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PROLOGO

Siempre Jue comenzamos a leer algin escrito, resulta de buena ayuda,
jue desde un principio se proporcione al lector una breve presenta--
cidn del mismo, instigando su ubicacidn y aproximacidn al tema que -
se va a tratar. En esta seccidn se pretende algo similar, mediante -
la explicacidn a grandes rasgcs de la razdn de la elaboracidén de as-
te documento, Su contenido, su relaciln con lLa psicologia y sefialan-
do su modesta contribucifn a la misma; independientemente gue en la-
seccidn correpondiente a la introduccidn se traten estos puntos con-

mayor profundidad.

Zomo es de todos conoccido, dentro de la escuela, se ha estudiade a -
la psicologfa desde un punto de vista cientifico, el cual permite su
andlisis en forma objetiva y sistemdtica, aplicando principalmente -

el Anilisis Experimental de la Conducta.

Bajo esta perspectiva, por lo menos hasta nuestra generacidn se nos-
proporcionaron los conocimientos suficienz2s para el manejo de las -
diferentes tégcnicas de la modificacidn de la conducta, asi como para
su aplicacidn a las diversas dreas del comportamiento, creandec una -
perspectiva conductual de la aplicacidn de la psicologia al retardo-
en el desarrollo, a la prictica clinica, al campo educativo y al so-

cial.

Tomando en cuenta lo anterior, se puede afirmar gue en té€rminos gene
rales, recibimos una preparacidn académica bastante completa. Sin =~
embargo la psicologia aplicada a la industria nunca fué analizada -~
exhaustivamente, ya gque se detectahén varias fallas metodolSgicas y-

carentes de fundamentacidén cientifica.

Pues bien, este trabajo intenta llevar a cabo este tipo de andlisis,
enfocando tnica y exclusivamente a la esfera de la capacitacidn; to-
da vez gque este campo &S una necesidad real y cada vez con mayor de-
manda, que plantea el aparatco productivo a nuestra licenciatura, an-
te la cual debemos responder de alguna forma. Por tal motivo con la-
presentacidn de este trabajo, se intenta establecer el vinculo entre
la psicologfa educativa y la capacitacidn, aprovechando que durante-
el periodo escolar recibimos una formacidn técnica metodologica bas-
tante sdlida, con conceptos y técnica probadas experimentalmente gue

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



Empleando estos conocimientos, se elabord el presente trabajo, el
cual puede ser dividido en tres partes principales; la primera --
gque es la introduccidn intenta establecer la ubicacidn del proble
ma gue presenta la capacitacidn al dmbito de la Administracidn Pl
blica, el objetivo, justificacidn y contenido de este trabajo y -
el marco de referencia usado para solucionar dicha preoblemitica,-
por otro lado, plantea una reflexidn de la forma en que se ha em-
pleado la tecnologia conductual dentro de la educacidn y particu-
larmente en la capacitacidn. La segunda parte consiste en un ma--
nual téorico-metodoldgico que describe detalladamente los pasos a
seguir, en orden l18gico; secuencial y sistemidtico para disefar, es

tructurar, ejecutar y evaluar los programas de capacitacidn.

Finalmente, en la tercera parte se incluye el reporte final del -
curso para la "Formacifn de Té&cnicos en Capacitacidén", el cual =--
sirvid como vehiculo efectivo para difundir en el dmbito de la ad
ministracién Piblica y a nivel Nacional esta proposicidn Tedrico-

Metodoldgica.



INTRCDUCCION

En la vida de cualquier organizacidn, el factor indispensable para
la consecusidn de sus objetives es el hombre, ya que sin &1, ningu-
na institucidn podria sobrevivir. El elemento humano transforma --
los recursos materiales, financieros y técnicos en bienes y servi--
cios, por tal motivo no se puede concebir una organizacidn sin gque

tenga como principio y f£in los recursos humanos.

los directivos de las organizaciones tienen la gran responsabilidad
de utilizar Sptimamente sus recursos humanos al llevar a cabo esta
tarea, se enfrentan al grave problema de conjugar el sistema naczioc-
nal de educacidén, con el complejo sistema productivo; se dice pro--
blema, porgque vemos gue el sistema educativeo no ha podido satisfacer
totalmente el sistema productiveo, 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 gquien la emple-.

El Estado como empleador de recursos humanos tiene la misma responsa-
bilidad de capacitar y desarrollar a su perscnal, 'la capacitaciin de
la fuerza de trabajc en general, juega un papel wuy 1mportante para -
superar los problemas de productividad, por cuanto contribuyen a ge--
nerar un mayor nivel de empleo, mejorandc en algunos casos las condi-

ciones de vida de la poblacién.

Por otro lade la sociedad plantea al Estado, demandas cada vez mayo--
res y le exige al servidor piiblico no solo una actitud apegada a la -
ley sino tambié&n capacitacidn té&cnica y administrativa; por este moti-
vo, la Administracidn P{iblica debe estar preparada para satisfacer es-
tas demandas eficaz y oportunamente, proporcionando al servidor pibli-
co las herramient2% necesarias para lograrle. El Estado para cumplir
con sus obligaciones, reguiere contar con funcionarios y empleados ca-
pacitados, con habilidad para ejercer sus funcicnes en forma eficien-
te, y debe ademis atender las demandas sociales y traducirlas en bie-

nes y servicios oportonos.



En virtud de lo anterior, dentro del projyrama da reforma administra-
tiva se instrumentd como programa prioritario la implantacidn de un
sistema de capacitacidn, congruente con la realidad del sector ?ﬁb¥}'
co ; realidad detectada a través de los diagndsticos realizados por -
los mecanismos de cocordinacidn de la Reforma Administrativa, cuyos re
sultados han manifestado gque a pesar de los esfuerzos efectuados para
implantar diversos programas de capacitacidn inscritos a laadminis--
tracidn pidblica federal, estos han sido fragmentarios, faltos de coor
dinacidn, desprovistos de objetivos concretos y sin la utilizacidn ra
cional de los recursos disponibles. AsI mismo, dichos estudios han de
mostrado que principalmente. "Por la ausencia de lineamientos globa-
les gue incluyan una metodologia sélida, las Unidades de Capacitacidn
han operado en forma anirquica, ejecutando programas poco consisten--
tes. (Coord. de Est. Admvos. 1981).

De acuerdo con estos resultados, la Coordinacidn de Estudios Adminis-
trativos de la Presidencia, considerd la necesidad de disefiar e implan
tar un sistema gue permitiera proporcionar un nueve enfogue a la capa
citacibn en este Sector, para tal efecto, esta Coordinacidn, encomen-
d3 esta tarea a la Comisidn de Recursos Humanos del Gobierno Federal

{C.R.H.G.F.), la cual tenia como funcibén principal emitir los linea-

mientos normativos de los programas que se dirigieran a los empleados
del gobierno federal, razdén por la cual se le asignd esta responsabi-

lidad.

Teniendo en cuenta gue en ese momento prestaba mis servicios en ese
organismo, me dieron la insturccidn gue debia intervenir activamente

en ese proyecto, nombrindome representante de la citada Comisidn.

Por otro lado, se pididé la colaboracidén del Centro Nacional de Capaci
tacién la estrategia general para la elaboracidén y ejecucidn de este
proyecto, el cual debia de estar encaminado a resolver los problemas

detectados referentes a la capacitacidn.

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

cabo entre de C.G.R.H. y el C.E.N.C.A., se determind que los objeti



vos fundamentales del proyecto deberfan considerar lo siguiente :

a) .- Elaborar una metodologia sdlida que sustentari el proceso de

ensefianza-aprendizaje,

b) .- Difundir esta metodologia mediante un curso de Capacitacidn
para la "Formacién de Técnicos en Capacitacidén®™, resaltando

la importancia de su empleo.

c) .- Emitir los lineamientos normativos para que é&sta, fuera adop

tada por el sector pidblico en su totalidad.

Para concretar estos objetivos, se me encomendd la integracidn de
un grupeo interdisciplinario en el cual participaron 2 psicédlogos,
2 gedaqdqos, 2 Lic. en Ciencias de la Comunicacidn y 2 Lic. en ad
ministracidn Pdbliza, Nuestra labor consistid en realizar todas -~
aquellas actividades pertinentes para la planeacidn de dicho pro-

grama.

para tal efecto, como primer paso, se ohservd la necesidad de lle
gar a un acuerdo en cuanto al marco tedrico gue se deberia mane-
jar como referencia. A este aspecto se determind gue el Aandlisis

Conductual representaba la alternativa mis viable, ya que su prin
cipal aportacifn a la ensefianza ha sido proporcionarle un enfogue

sistemdtico.

La afirmacidn anterior, se sustenta en gue los principios y concep
tos del Andlisis Conduétual sé refieren exclusivamente a efectcs -
conductuales observables, condiciones ambientales, asi como la re-
lacidn entre éstos; tales conceptos han sido derivados totalmente
de investigaciones experimentales. Este marco conceptual posee un
cardcter funcional; es decir, los eventos conductuales estdn defi-
nidos en funcidn de los efectos que produzcan en el medio, asi mis
mo, los eventos ambientales estin definidos por sus efectos sobre

la conducta.



Estas técnicas y la posibilidad de su aplicacidn al contexto educa-
tivo, se iniciaron, posiblemente zon la publicacifn del articulo +i
tulado "The 3cience 0f Leaning And The Art of The Teacher" (Skinner

1954} .

A diferencia de otros{kicdlogos, Skinner observaba una marcada ana-
logia entre sus actividades en el laboratorio y las pricticas gue -
habrian de mejorar la educacidén. S5in embargo sus descubrimientos no
se convirtieron en una revolucidn educativa inmediata, debido a gue
eran técnicas relativamente nuevas y al recelo de otros contempori-

neos avocados al estudio de esta materia.

A pesar de este fendmeno, esta senda fue acumulando conocimientos,
resultado de la investigacidn cientifica de la conducta {(por ejem
plo Skinner, 1953 y 1968; Ferster, 1968; Keller, 1968; Kramboltz --
1966; etc.) dando como resultado una aproximacidn mas concreta; -
tal como lo representa la instruccidén programada, la cual consiste
en secuenciar en orden l&gico y en funcidn de los objetivos, el ma
terial académico disponible, corn la finalidad de sistematizar los

programas educativos.

De esta manera,se comenzd a estudiar en direccidén del enfogue de -

sistemas aplicado a 1z educacidn (Heimch 1280).

En forma paralela, también el andlisis experimental de la conducta,
incursiond en el terrenc del disefic de instrumentos y aparatos gque
facilitaran el proceso motivacional de los educandos, incorporando
asi el avance tecndlogico para el mejoramiento de la instruccidn -

(Skinner, 1958, Bruner, 1966).

Bajo esta perspectiva, llegamos al acuerdoc de emplear el marco ted-
rice que nos proporciona el andlisis experimental de la conducta,
al optar por esta decisién evidentemente teniamos que considerar
las recomendaciones de Mc Guigan (1877), en referencia al método -
cientifico. Segin el autor, el cientifico antes gue nada debe tener

clarc el problema gque va a investigar; posteriormente plantea una -



hipbtesis gue consiste en una posible solucidn al problema para des
puds someterla a una comprobacidn experimental cuyos resultados re-
futaran o apoyaran dicha hipdtesis, en este dltimo curso se llevari
a cabo su generalizacidn a todos los eventos gue convengan directa-

mente a ella.

Segldn este razonamiento, observamos que ya teniamos identificados el
sroslema principal; es decir, la inconsistencia metodoldgica de los

sr:zramas de capacitacidn. Para resolverlo, planteamos la hipdtesis
de gue la incorporacidn de la metodologia experimental a los progra-

mas de capacitacidn solucionara nuestro problema principal.

Continuando con las recomendaciones de MC. Guigan, disefiamos el pro-
grama general, el cual en su primera parte consistid en la elabora-
cidn de un Texto de aApoyo el cual se describe en los pirrafos si-
guientes. Asi mismo también se instrumentd un cursc, a fin de es--
tar en condiciones de entrenar a las personas gue participaron en -
2L, para que pudieran manejar la metodologia y conceptos del andli
515 de la conducta. Esta dltima &tapa la consideran como la fase -
de experimentacidn, la cual nos proporcionaria los datos, cuya orga
nizacifn estadistica nos mostraria la confirmacidn o negacidn de -

la hipdtesis planteada.

Apoyados en este marco general, procedimos a realizar una investiga
cidén documental, a fin de recopilar todos los elementos indispensa-
bles para elaborar un documento gue describiera en forma ldgica y -
secuencial la metodologia experimental del andlisis de la conducta -
aplicada al contexto de la capacitacidn, este documento se denomind
" Texto de Apoye ", el cual constituye una parte medular de este
reporte de rrabajo profesional, ya que este documento, por un la-=-
do refleja la incorporacidn de la metodologia experimental para di-
sefioc de programas de capacitacifn; y por otro lado es un documento
normativo gue intenta uniformar los criterios metoddlogicos usados
al respecto. Como resultado de esta investigacidn, se trazaron --

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

a).- Investigar las necesidades académicas del programa en cuestidn;

b) .- Formular los objetivos gque se pérsiguen, de manera concreta y -
cuantitativa, es decir, en funcibn de la conducta terminal o me
ta deseada;

c).- Evaluar el repertorio conductual del educando gue es relevante
para la tarea;

d) .- Secuenciar el material-estimulo en forma lbdgica, asi como los
criterios conductuales de reforzamiento;

e).- Colocar al educando en agquella etapa de la secuencia en gue =
puede responder correctamente el 30%;

f).- Manejar las contingencias de reforzamiento con el auxilio de
miguinas de ensefianza o de algiln otro aparato gque fortalezca
las aproximaciones sucesivas a la conducta terminal;

g).- Llevar registros de las respuestas durante todo el procesoc -
educativo, y

h).- En base a estos registros, hacer una evaluacifn durante y a2l
final de la instruccifn cen la finalidad de retroalimentar -

todo el sistema.

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

deberia integrarse con los temas siguientes :
TEMA I PROCESO DE LA CAPACITACION

}En este tema se realiza una presentacidn general del curso de capa-
:citacién gue nos ocupa, para tal efecto se describen a grandes ras-
I'q'os los 4 elementos fundamentales gque componen el proceso de la ca-
pacitacidn, los cuales san: Deteccidn de Nececesidades de Capacita-
j czﬁn.ﬁlaboracién de Programas, Ejecucién de Programas y la Evalua-
i cién.{ﬁstos elementos son mencionaucs, mads gue nada, como un marco

i de ré erencia, ya que los temas subsecuentes los estudiardn detalla~

damente.



TEMA II. DETECCION DE-NECESIDADES DE CAPACITACION

Una vez que se ha fijado el marco de referencia del proceso de la ca
pacitacidén y continuando con la organizacidén de los contenidos en fun
cibén de un orden légico, se propone como primer paso metodoldgico pa
ra elaborar cualquier curso de Capacitacidn, la Deteccidn de Necesida
des de Capacitacidn, gque consisten en la recopilacién de informacién
que demuestre algin obstdculo en la efectividad y productividad de -
algldn 4rea de trabajo determinado. Sin embargo no todos estos obstid-
culos son generados por la falta de capacitacidn del personal, por el
contrario, muchas veces son producto de una mala organizacién e inade

cuades sistemas de procedimientos.

Por esta razdn, en este tema se pretende dar a conocer al participan

te los conceptos bdsicos de la organizacidén y de su administracidn,

a fin de que identifique si los problemas de productividad serin re

sultados por la capécitacién yv/o adiestramiento del personal, o bien

s1 lo gue se necesita es adecuar los procedimientos empleados, en tal
caso, las Unidades de Organizacidn y Métodos seran los sefialados para
resolver la cuestidn. Asi mismo, en este apartado se exponen detalla-
damente las té&cnicas denominadas Descripcidn v Andlisis de Puestos, -
que constituyen una herramienta administrativa fundamental para la de
teccidn de Necesidades de Capacitacidn, ya gue estos documentos des--
criben exactamente las funciones y tareas gue debe desempenar la per-
sona zue ocupe el puesto; comparando esta situacidén ideal contra el -
desempefio real de las funciones respectivas por parte del trabajador,
contaremos can.una informacién adecuada que nos permitird dar un enfo

gue mas real al futuro curso de capacitacidn.

Finalmente, se propone una metodologia para llegar a la determinacién

de las necesidades de capacitacidn.
TEMA III.- ELABORACION DE PROGRAMAS.

'
Si lo gque se esta tratando en este trabajo es la sistematizacidn de -
los pasos necesarios para Lla conformacidn de un curso de capacitacidn

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

pasc a seguir es precisamente la elaboracidén del Programa de Capacita



cidn, es decir, una vez que contamos con el diagndstico real podamos
abocarnos a planear el programa correctivo de las desviaciones detec
tadas. Para tal efecto, se propone gue la elaboracién del Programa

de Capacitacién se apoye en las técnicas del An3lisis de tareas, se-
gin la cual se recomienda observar el siguiente orden: a).- Determi-
nacidén de objetivos; como primer paso se deberin fijar las espectati
vas del programa, redactando los objetivos y metas gue necesitemos -
alcanzar. b).- Estructuracidn de contenidos; consiste en organizar

de lo simple y lo complejo y siguiendo un orden ldgico los conocimien
tos tedricos que el participante debe comprender, dominar y aplicar -
para lograr 19os objetivos definidos anteriormente, ¢).=- Seleccifa de
Técnicas y Materiales Didicticos; entendiendo por Técnica Didd3ctica la
organizacidn racional y prdctica de los recursos y procedimientos peda
gégicos con el propdsito de dirigir el aprendizaje hacia los objsxivos
deseados, y por materiales didicticos, los recursos gque ayudan 3 mejo~
rar la comunicacidn entre el Instructor vy los participantes, haciends
mids objetiva la informacidn y relacionandoc los conocimientos con la -
realidad. Es en este apartado jue se deberdn elegir las técnicas y ma
teriales gue mis se conjunten a fin de optimizar el sistema de ensenan
za-aprendizaje. d).- Seleccifn de Instrumentos de Evaluacifn;: En este
inciso se pretende entrenar a los participantes para gue disefien los -
instrumentos de evaluacidn gque les permitan medir los alcances de ca-

da tema en funcidn con los objetivos especificos del mismo.

TEMA IV.~- EJECUCION DE PROGRAMAS.

Si ya hemos elaborado el programa de capacitacidn, el paso l&gico inme-
diato es llevarlo a la practica, este asunto es el que desarrolla este
capitulo el cual se apoya principalmente en la técnica psicoldgica lia

mada " Juego de Roles en donde cada uno de los participantes desempe
ffta el Rol de Instructor, previo entrenamientoc, y la demd@s concurrencia

lo retroalimenta en cuanto a sus aciertos y/o fallas.



TEMA V. EVALUACION

Este capitulo se refiere a la implantacidn de los mecanismos tendien
tes a obtener informacidn precisa y confiable de los efectos, direc-
tos gue la Capacitacifn tuvo sobre los participantes, el trabajo y -
en algunos casos, el funcionamiento de la organizacibfn como un todo.
Para tal efecto se describen al detalle los 4 tipos de evaluacidn --
que son: 1) .- Evaluacidn del Aprendizaje: Se enfoca concretamente a
medir la eficiencia con gue los participantes adguieren los conccimien
tos y las habilidades motoras definidas en los objetivos del curso o
programa; 2).=- Evaluacidn de Recursos: En este campo se evalda al
Instructor o Instructores y la coordinacifn logistica del cursoc en -
general; 3)}.- Evaluacién de la Conducta en el Trabajo (Seguimiento)
0, se realiza con el propdsito de medir la aplicacibn del aprendizaje,
que los participantes efectuén dentro de las actividades cotidianas -
de su puesto; y 4).- Evaluacidn Costo Beneficio: Es una comparacidn
en términos financieros del gasto gue representa una accidn de capaci

tacidn, contra el valor de los beneficios que la misma accidn reporta.

Una vez elaborado, revisado y autorizado este "Texto de Apoyo™ se --
inicid la fase de su divulgacidn, la cual se llevd a cabo a través -
del curso de capacitacién para la “Formacidn de Técnicos en Capacita
cidén". Es importante mencionar que este curso fueé disefado bajo los
criterios del Analisis Experimental de la Conducta, impartiéndose a
nivel Nacional. En este caso particular, ful responsable de coordi-
nar v wviluar este avento 2n el Estado de Yucatin, cuyo reporte se -

encuentra incluido en ese trabajo.

Hasta aquil, se ha descrito los problemas gque originaron la elaboracién
y ejecucidn de este proyecto, asi como los motivos gue obligaron a --
fundamentarlo en el Anilisis Experimental de la Conducta, las fases -
crondlogicas de su realizacidn y mi intervencidn con el desarrollo de

éstas.

Este "Reporte de Trabajo Prafesional", esta integrado fundamentalmen-
te por dos partes, en la primera, se presenta el "Texto de Apoyo" pro
ducto de una investigacidén Tedrica encaminada a constituir una guia -
metodoldgica para el diseifio, ejecucidn y evaluacidn de los diversos -

orogramas de capacitacidn; y en la segunda, se presenta el reporte fi-



nal del curso de cavacitacidn para la "Formacidn de Técnicos en Ca-
pacitacidn”, que se llevé a cabo en la Ciudad de Mé&rida y consiste en -
el entrenamientu de los participantes en el conocimiento y manejo =-

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

Finalmente cabe sefalar, que el objetivo principal de este "Reporte
de Trabaio Profesional" consiste en dar a conocer a los egresados -
de la ENEP Tztacala, las posibilidades de trabajo en el Sector 2ubli
zo enfocadas al Subsistema de Capacitacidn, ya gue anteriormente, --

125 sicBlogos eran destinados a las labores de aplicacidn de pruebas

»3ilcométricas para la seleccidn del personal. Por otro lado, también
se pretende gue los interesados en la Capacitacidn puedan contar con
una2 Suia Metodocldgica cientifica para el disefio, ejecucifn y evalua-

z.3n de los cursos de capacitacidn gue deseen,



MANUAL TECNICO METODOLOGICO PARA LA ELABORACICHN

DE

CURS0S DE CAPACITACION

(Texto de Apoyo ¥y
Guia del Instructor)



Tema I.- PROCESO DE LA CAPACITACION.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el estudio el lectcr :

l.- Enunciard los pasos del proceso de la Capacitacidn -
sin omitir ninguno.

2.- Describird los tipos de necesidades de Zapacitacidn,
sin omitir ninguna.

3.- Enunciari los pasos gue se siguen en la elaboracidn de
programas, sin error algunos.

4.- Describird las caracteristicas ern la 2jecucidn de prc
gramas con un rango del 380% de efectaividad.

5.- Diri las caracteristicas principales de la evaluacidn,
sin omitir ninguna.




CUADROD SINOPTICO

Deteccidn de necesidades

Proceso de la Elaboracidén de programas

Capacitacibn. Ejecucidn de programas

Evaluacidn

. . Manifiestas
Deteccidn de necesi &

dades. Encublertas

Redaccidn de obijetivos

Estructuracidn de contenidos

Elaboracién de ” : :
Seleccién de técnicas y materia

Programas. les didacticos.

Instrumentacidn de la evaluacidén.

Implementacidn

Ejecucidn de Seleccidn de Técnicas y materia-

les didacticos.
Programas.

Habilidades de conduccidn.

Datos cuantificables y ,

Evaluacidn. ) -
Retrocalimentacién
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PROCESO DE LA CAPACITACION

CONCEPTO DE CAPACITACION.

Es un procesc de comunicacidn permanente gue permite a través de -

actividades de ensenanza-aprendizaje, trapnsmitir conocimientos, mo

dificar las actitudes e incrementar las habilidades de los trabaja

dores, a fin de desarrollar de manera satisfactoria las tareas inhe
rentes a sus puestos, procurando ademids su realizacidn personal.

£l proceso de capacitacifin implica una serie de pasos gue van com-
plementande toda la informacidn requerida para llegar a lo gue se-
ria la accidn de capacitar y son :

1 48 Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn.

En este pasoc se tiene por objeto recopilar toda la informa-
cidn que refleje las diferentes limitantes responsables de
la ineficacia en la ejecucidn de las funciones del puesto,

gue pueden ser manifiestas (son evidentes, no requieren de
una investigacidn exhaustiva) o encubiertas (no son tan ob-
sias por lo gue reqguiere de investigacidn minuciosa). Este

@s un paso importante, ya gue una informacidfns sistemdtica -
nos permitiri conocer a guifnes, por gué y para gué vamos
a capacitar.

2, Elaboracidn de Programas.

Una vez gue sabemos a guiénes, en gqué y para qué vamos a <2
pacitar, se elabora el programa Jue comprende.:

- FRedaccidn de objetivos.

structuracidn de contenido.
eleccidn de técnicas y materiales didicticos.
nstrumentacidn de la svaluacifn.

1
= W m

3 Ejecucidn de Programas.

Esta etapa se refiere i la implementacidn del programa ela-
borado, haciendo uso de las técnicas y materiales didacticos
seleccionados, aludiendo tambi@n a las habilidades de conduc
cidn gue &stas implican, con la finalidad de cumplir con los
objetivos propuestos.

3. Evaluacidn.

Es una etapa permanente del programa gue nos permite obtener
datos cuantificables y confiables para determinar hasta qué

punto los educandos han modificado su conducta como resulta-
do del proceso ensefianza-aprendizaje, ademas de decidir la -
eficacia de las técnicas diddcticas empleadas y los alcances
del programa.



Deteccidn de
Necesidades
de Capacita-
cibn.

Elaboracidn
de

Programas

Ejecucidn de

Programas

Evaluacién




TEMA EL.= DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Al finalizar el estudio el lector

l.- Definiri los conceptos de :
a) Procesn administrativoe
b) Planeacifn
¢) ©Organizasidn
d) ireccidn
e) Control

de acuerdo a lo expuesto e&n este tema y con un nivel Ze
eficiencia del 30%,

2.- Describird cuando menos tres instrumentos de anilisis -
de los gue se hace mencidn an el tema sin omitir ningu-
na de sus caracteristicas.

3.- Identificari los componentes de un formato para la des-
zripcidn de puestos sin omitir ninguno.

4.- Describiri los pasos para determinar necesidades de ca-
pacitacidn sin omitir ningunc.

5.- Identificard cuando menos dos técnicas para obtener in-
formacién en la Determinacidn de Necesidades de Capaci-
tacidn, sin omitir ninguna de sus caracteristicas.




CUADRO SINOPTICO

Conceptp de Administra-
cidn.

Ziementos de la
Organizacidn.

sumentos de
Andlisis de ia
Organizacidn.

Elemaentos de la
Descripcifn de
Puestos.

’--—I\_--\“--f\--\ “.--'\--\ ’-—’\--\

El conjunto sistemitico de re-
glas para lograr la mixima efi-
ciencia en las formas de estruc
turar un organismoc social.

Planeacidn
Organizacidn
Direccidn v,

Control.

Organogramas

Andlisis de puestos

Identificacién
Descripcidn
Autcridad
Responsabilidad

Requisito del puesto




CUADFO SINOPTICO

Pasos para Deteccibn
de ¥Necesidades de
Zapacitacién.,

Técnicas para ocbte
ner Informacidn.

Localizacidn de fuentes de in-
formacidn.

Blisqueda de evidencias.
Localizacidn de dreas criticas.

Presentacidn de soluciones pre-
liminares.

seleccién de técnicas y disefio
de 1nstrumentos.

Aplicacidn de instrumentos.

Recoleccidn e integracidn de -
datos.

Diagnbstico de necesidades de -
capacitacidn.

Modelo centralizado en el ana-
lista modelo participative.

Andlisis de puestos.

Inventaric de habilidades
Observacidn

Encuesta

Entrevista

Corrillos

Tormenta de ideas

Andlisis de la organizacidn.




4) = PRINCIPIOS BASICOIS JE ADMINISTRAZZION

En este tema se& sstudian alguross zong
el objetc de proporcionar al T8en Za Zapacitacidn una base
en la aplicacidn de las técnicas e umentos adminsitratives, -
idéneos en la Sptima realizacibn de las funciones que se le enco-
mienden.

ptos 3e administracidn, con
s

e m

"

Se presentan algunos niciones de tipo técnico gue

sonceptos v Jdef:i
se ut_lizan para la representacidn grdfica de un plan y al mismo
tiempo se dan algunos ezemplos ilustrativos. Zstos ejemplos =stin
concebidos para mostrar la forma zcome se aplican an situaciones -

reales.

Dado que =21 imbito 2n jue se desarroiia La administracidn es bas-
tante extenso, en 2ste document> se na Juerido aportar los cenoci
mientos de algunos estudiosos Z2e la mater:a, los cuales han dedi-
cade gran parte de su vida a3 la ardua tarea de la investigacidn vy
transmisidn de estos conccimieatss, con el firn de gue éstas sirvan
de alguna manera para aclarar dudas o bien para aumentar 1os cono-
cimientos de todos aguellos Jue se interesen en la materia, y so-
bretodo para agquellsos para los Jue .z adminlstracidn es fundamental
en la realizacidn eficiente de sus Zunciones.

Iniciaremos nuestro estudie zon la definicidn de administracida --
gue nos da 2l Maestrc A. Reyes Ponce an su librs Adminisctracidn 3e
Empresas; Teoria y Pristaca mera parte), nos dice gue adminis

tracidn es :

eglas para lograr la mixima efi-
i
s T

urar un organismo social.

T

!
El conjuntc sistemitice de
ciencia en las formas dies a3t

En otras palabras es la técnica Jue busca lograr resultados de mi-
xima eficiencia an la coordinacidn de las cosas y personas gque in-
tegran una organizacidn.

La mayoria de los estudiosos de l: administracidn consideran que -
ésta constituye un preceso de donde tenemcs y para fines de nues--

tro documentec las siguientes definiciones.

Proceso Administrative :

Es una secuencia ordenada de acciones gjue persiguen la satis
faccidén de objetivos, por medic Ze la planeacidn, organiza--
¢idn, direccidén y zontrocl.
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Elementos del Proceso Administrativo. »

Todo Proceso Administrativo, por referirse a la actuacidn de la vida
social, forma un conjunto inseparable en el gue cada parte, cada -

acto, cada etapa, tiene gue estar indisclublemente unido con los -

demds y gue, ademis surgen de una forma simultdnea.

Mo obstante, desde un punto de vista meramente conceptual, metodo-
légico y con el fin de estudiar, comprender y aplicar mejorar la -
administracidn, es conveniente y l8gico separar agquellos elementos

gue en una determinada cirgunstancia pueden predominar.

Asl tenemos gue para objeto de este estudioc consideraremos los si-
guientes elementos :

- Planeacidn
- Organizacidn
- Direccidn vy,

- Control,

Consists en la determinacidn técnicamente realizada, de lo que
se lograr por medio de un organismo social, y la investi
gjacidn y waloracidn de cuales serdn las condiciones futuras, -
en gue dicho organismo habrd de encontrarse, hasta determinar

las diversas alternativas de accibn posibles, y entre estas --
elegir la mis factible gue se habri de seguir, fijando los prin
! c:pios de operaciones necesarias para alcanzarla y la fijacidn

de tiempos, unidades, etc., necesarias para su realizacidn.

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

Para hacer un plan, se debe contestar :

- i{Qué gqueremos?

- iCudnde lo queremos?

- éCudnto va a costar?

- éQuién lo va a hacer? y sobretodo,

- éporqué lo queremos?




La Planeacidn comprende 4 etapas :

- Politicas: principios para orientar la acciédn.

- Procedimientos : secuencia de operaciones o métodos.

- Programas: fijacidn de tiempos requeridos.

- Presupuestos: programas en que sSe precisan unidades, costos,
etc., y diversos tipos de "prondsticos”,

Organizacidn :

Es la fase gque se ocupa de la integracidn de los Recursos
Humanos, Recursos Materiales, Recursos Financieros y Re-
cursos Técnicos con gque Se cuenta y sean necesarios para
el funcionamiento eficaz y eficiente de determinada Ins-
titucidn, ademis contempla la estructuracidn técnica de
las relaciones gue deben darse entre las jerarquias, fun
ciones y obligaciones individuales necesarias en un orga
nismo social, y asi mismo, determina las funcionas y pro
cedimientos que se deben desarrollar, para el mejor logro
de los planes y objetivos contemplados.

De acuerdo con esta definicid®n la organizacidn se divide en seis
etapas :

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

2.- Integracidén: 1la mejor manera para lograr que los nuevos ele

mentos se vinculen y articulen, lo mejor y mis rapido posible
al organismo social.

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

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

5.=- Punciones: la determinacidn de como deben dividirse las gran
des actividades especializadas, necesarias para lograr el fin
general.

6.- Obligaciones: las gue tiene en concreto cada unidad de traba

jo, susceptible de ser desempefiada por una persona.

Direccidn :

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 ellas, realice del modo mds eficaz los planes y progra-
mas senalados.

Comprende por lo tanto las siguientes etapas :

1.~ Mando o Autoridad: es el principio del que se deriva toda la
administracidén, y por lo tanto, su elemento principal, gque es
la direccidn estudia la forma de delegarla y ejercerla.

2.- Comunicacidn: BS comeo el sistema nervioso de un organismo so
cial; lleva al centro director todos los elementos gue deben
conocerse, y de &ste, hacia cada drgano y célula, las &rdenes
de accidn necesarias deliberadamente coordinadas.

3.- Supervisidn: Eg el ver si las cosas se estan haciendo tal ¥y
como se habian planeado y mandado.

Control :

Consiste en el establecimiento de sistemas gue nos permitan me
dir los resultados actuales y pasados, en relacidn 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

l.- Establecimiento de Normas : Porgque sin ellas es imposible -
hacer la comparacidn, base de todo control.

2.~ Operacidn de Controles: Esta suele ser una funcidn propia de
los técnicos especialistas en cada uno de ellos.

3.- Interpretacidn de Resultados: Esta es una funcidn administra
tiva, gue vuelve a construir un medio de planeacién.

Teoria de la Organizacién .
Concepto de Organiacidn.

Las organizaciones, originadas en la necesidad humana por la coope
racibén para satisfacer los requerimientos sociales, tiene su ori-

gen, crecimiento, difusidn y especializacidn en el proceso histdri
co universal, "una organizacidn no existe en un vacio, si no en un
mundo de seres vivientes y de importantes ahstracciones”, Todos -
estos factores se denominan el ambiente de la organizacidn. (1).

(1) Rheautl, Jean Paul. El Contexto Social de la Vida organiza-
cional en "Lecturas sobre Organizacidn", Pagina 54.



Toda organizacidn tiende a asumir una identidad propia, esto es, -
se diferencian por su funcidn generada de efectos especificos en -
el contexto socio-global de su ictuar sustantive. El resultado del
proceso de desarrollo es la propagacidn de organizaciones formales
gque se han independizado institucicnalmente. Estas son estableci-
das deliberadamente para poder dirigir la orientacidn a objetivos

concretos, con reserva en su dinamica los gue determinan la infor-
macidn, los recursos y el tratamiento de #stos dentrc del sistema.

No se puede concebir ninguna osrganizacidn carente del elemento hu-
mano y gque &sta es, de hecho, 2l resultado de la interaccidn de:i -
hombre con el propdsito explicitec de alcanzar la mayvor eficiencia
en ciertos objetivos. Debiendc ser una caracteristica decisiva de
las organizaciones su racionalidad con respecto a la manera en gue
persiguen sus objetivos.

Ahora bien, la presente =2xposicidn noc parte del sinple concepto,

como utilizacidfn, si no como el efectc de la accidn de organizar,
esto es, la estructuracidn de la forma de operacidn, de cualjuier
institucidn.

Citaremos la opinién de diversos autores refiriéndose al cocncepto
de organizacibn.

Laris Casillas afirma "Organizacidn consiste en el agrupamiento de
las actividades necesarias para llevar a cabo los planes a %ravés
de unidades 3idministrativas, definiendo las relacicnes jerirgqui-
cas entre ejecutivos v astableciendc i1as comunicaclones en los sen
tides vertical y horizontal, dentroc de esas unidades"™ (2}.

Para Koontz O'Donell "Organizar comprende la determinacidn y enu-
meracidn de las actividades necesarias para obtener los objetivos
de las empresa, la agrupaciSn de estas actividades, la asignacidn
de tales grupos de actividades a un eijecutivo, la delegacidn de -
autoridad para llevarlas a cabo y La previsidn para la coordina--
cidn de las relaciones de autoridad orizontal y verticalmente en
la estructura organizativa" (3.

El Profesor Miguel Escobar la conceptia como "Un conjunto entrela
zado de drganos gue adoptan una determinada estructura y dentro -
de sus 3rganos a ciertos hombres gue realizan actividades que cum
plen funciones y gue pueden realizarse atendiendo a las competen-
cias de dichos Grganos, y su desglose en personal; como resultado
de caricter tangible e intangible, los cuales producen determina-
dos efectos en el medio ambiente y en la propia estructura organi
zativa " (4).

(2) cCcasillas, Laris. Administracidén Integral. pigina 47.
{3} 0'Donell, Koontz., Cursc de Administracidn Moderna. pdgina 56.
(4) Escobar, Miguel. Apunte de Clase. Materia Teoria de la Admi-

nistracidn PdGblica II.



Asimismo, Miguel Duhalt Krauss opina que la organizacidn "designa
ia disposicidn y arreglo de las distintas unidades de que se com-
pone un organismo administrative y la relacidn que guardan esas -
anidades entre si, asi como la forma en gue estin repartidas las
actividades de ese grganismo entre sus unidades” (5=

Jiménez Nieto nos dice que significa "estructurar la funcidn de -
cptimizar econdmicamente un ordenamiento normativo gque codifica -
as conductas de ilos miembros de Srganos exigidas por la divisidn
del tribajo" (8) .

e

timo para el eminente catedrdtico Reyes Ponce es "la estruc

:8n técnica de las relaciones gue deben existir entre las ==
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y hg
marnos de un organismo social, con el fin de lograr su mixima efi-
ciencia dentro de los planes y objetivos sefalados" (7).

Pasdriamos continuar enumerando indefinidamente conceptos acerca -
le la organizacidn, sin embargo, con lo que ya mencionamos,; se --
forma un criterio suficiente para delimitar la estructura concep-
tuil, va gue de una manera u otra los autores citados coinciden -
en gue los factores relevantes parten en primer lugar, en torno a
luograr un objetivo y posteriormente a la definicidn del gué hacer
agrupdndola v asignindclo en base a la divisisn del trabajo, a --
d.guien o 3lgo gque lo eiecute; a su vez, se le estructura de mane
ra formal o normativa definiendo su relacidn horizontal ¥y verti--
caimenta La diferencia en el conjunto de los conceptos es ﬁnlcg
mante la forma y no al contenido de la expresidn.

Factores Jde iadrganizacidn

ctica administrativa ha demostrado que la organizacidn con-
t.ene la estruccura de una institucidn, los puestos y la relacidn

@ existe entrs ellos, la jerarguia, los grados de autoridad y -
responsabilidad, y las funciones y actividades de las partes inte
grantes de ias instituciin,. -
También la definicidn del tipo del caricter de la institucidn ad-
ministrativa se contempla en la organizacidn.

Es indiscutible gue el proceso organizativo parte de un objetivo
detsrminado y oriente su 2sfuerzo en propiciar los medios organl
zacionales para alcanzarlo. El objetivo representa la razdn de
ser de una institucidn expresado de manera cualitativa, pudiendo
expresarse asi mismo cuantitativamente en metas.

{3) Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimientos de las
Oficinas Pidblicas. pdgina 81.

(6) Jiménez Nieto, Juan Ignacio. Teoria General de la Administra
cidn. pdgina 103. -

(7) Reyes Ponce, Agustin. Administracidn de Empresas. Pdgina 212.



"Los objetivos de un organismeo administrative son los fines o
metas gue pretende alcanzar mediante el esfuerzo colectivo"
(8).

Como se puede observar, el objetive es un elemento comin a las ins-
tituciones y a la forma en gue éstas se organizan. Para alcanzar -
los nbjetivos, es indispensable definir :

En primer término, las acciones v los pasos a sesuir, asto es, las
operaciones consistentes en la designacidn minima de labores, gue
se conjuga.

En segundc término, en unidades de trabajo denominadas zctividades.

En tercer lugar, se agrupan estas actividades, atendientoc 3 su afi-
nidad en funciones suficientes y necesarias, gque se asignen a una o
varias unidades administrativas denominadas Srgancs.

Las funciones, siempre se asignan a un Srgano, para gue las activi-
dades gque la componen sean ejecutadas por los puestos gue lo inte--
gran, aplicands el principio 4de la Z2ivisifn de trabaio. De aqui -~
gue un Organo sea una unidad administrativa 2 la gue le correspcnde
la ejecucidn de una o warias funciones ubicadc en cierto nivel =---
de una institucidn.

Comprende uno © variocs puestos °° una o varias plazas.

El puesto es una desagregaciSn del Bdrgano; consistente en una serie
de operaciones gue deben realizarse v, las aptitudes y la responsa-
bilidad gue corresponde 3 su trabajo;

Mosher afirma al respecto que "sl ¢
palmente a la labor asignada al :ing
asignacién de trabajoc respeztoc 3 =t
la organizacidn® (9).

gncepto de puesto atiende princi

viduo v 2 la situacidn de esa -
35 asignacicnes de labores en -

Los drganos de una institucidn se agrupan unos respecto a otros en
una situacidn de dependencia, que crea un vinculo entre ellos, en
donde el drgano md3s altc de ese orden les define hasta agotarlos, a
través de grados seglin ciertas facultades. Esto es lo gue se lla-
ma niveles jerdrquicos y lo gue mantiene la cohesidn administrativa.

{(8). Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimiento en las Ofi
cinas Pdblicas. pagina 112,

(9). Mosher, William. Kindsley, DSonald y Statl Glen. Administracién
de Personal en el Servicio Pliblico. pigina 124.



"La relacidn de jerarquia...consiste...en una relacién de de-
pendencia que implica ciertos poderes de los Srganos superio-
res sobre los inferiores en cada grado de la jerargquia" (10).

Dicha relacidn genera la facultad de tomar decisiones y hacer gque
se cumplan, esto es, de dirigir las acciones de los miembros del
6rgano en cuestidén por medioc de la autoridad.

Los limites de la autoridad se refiere al nivel jerdrquico ocupa-
do ¥y a la permanencia de esa facultad, de donde la autoridad total
radica en el nivel mds alto de la escala, jerdrguica y se va redu
ciendo de un nivel a otro hasta los drganos inferiores, ejercida

oor zonducto de las lineas de mando, a través de las distintas =--
unidades. Asi mismo, el ejercicio de la autoridad implica la dele
gacidn con las normas de actuacidn establecidas, esto es, la res-
ponsabilidad de los resultados de las decisiones tomadas.

La organizacidn, en base al objetivo, determina las actividades -
a realizair, su agrupacidn por afinidad, la creacidn de unidades -
Jue las wvan a efectuar, la autoridad y la responsabilidad para lle
var a cabo dichas actividades, el ordenamiento jerirquicoc de los
Zryanos todo &stoconocido como estructura administrativa y el es-
taislecimiento de canales de comunicacidn adecuados.

Tipos de Organizacidn

Es de gran importancia, para comprender con claridad la organiza-
cidn, que se tenga presente el proceso de departamentacidn, o el

método de ordenar las funciones de tipo homogénio en unidades or-
ginicas, y &stas a su vez subdividirlas en unidades de menor tama
Ao ¥y nivel jerdarquico en base a los criterios de divisidn del tra
bajo y especializacién. -

"Para desarrollar la departamentacidn las actividades deken
ser agrupadas con el fin de facilitar el cumplimiento de me
tas, y el ejercicio de cada divisidn debe tener autoridad -
para coordinar sus actividades con la institucidn como un -
todo" (1l1).

La agrupacidn de funciones en unidades orgdnicas se efectia a tra
vés de diversos criterios. Los principales son:

(10). Fraga, Gabino. Cerecho Administrativo. pigina 166.

(11). O'Donell, Koontz. Op. Cit. P&gina 80.
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Considerando gque las funciones se descomponen en :
Primarias, gue se efectian en un alte nivel ejecutivo :

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

En generales, realizadas en la operacidn normal independiente del
Area de actividad vy,

Complementarias, © grupc de actividades auxiliares ¢ de servicio,

se presenta la departamentacidn por funciones de parte de la agru

pacidn de las actividades por la funcidn especifica a2 gque competen
formando "departamentos tan caracteristicos como produccidn, ventas
finanzas" (12).

El servicio a un grupo de personas es lo gue se conoce como devar-
tamentacidn por clientes, efectudndose ia agrupacidn de las activi
dades por tipo de solicitante del servicio o producto. Segin 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 departamentacidn por products en donde "las actividades se -
agrupan por el tipo de productos o servicios gue manejan” (13).

La agrupacidén de una serie de actividades a realizar en un lugar -
determinado, por el tipo de accidr que se desarrclla, se consce co
mo departamentacidn por territoric, basada en el principio de que_
todas las actividades gue ogurren en una determinada irea o terri-
torio deben ser asignadas en la zona geogriafica en que produzcan -
efectos.

Los criterios de departamentacidén se presentan de manera alternati
va en las instituciones, donde existen caracteristicas de todos eg
tos, dando lugar a la departamentacidn 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 obtencidn de los fines

gque se pretenden alcanzar. Por lo gue, la departamentacidn mixta

es la aplicacién prictica del principio de la divisidén del trabajo
o especializacidn organizacional.

(12) 0'Donell, Koontz. Op. Cit. Pigina 261.

(13) Duhalt Krauss, Miguel. Los Manuales de Procedimiento en las
Oficinas Piblicas. pagina 113.



Técnicas o Instrumentos de Analisis de la Organizacidn.

La diversidad de situaciones administrativas gue presentan los or-
ganismos gubernamentales, los obliga a una busqueda csnstante de -
nuevas técnicas gue les auxilien en la tarea de elevar su eficien-
cia y su productividad.

Los medios de andlisis administratives Jue se requieren para estu--
diar la estructura y el Zfuncionamients de una dependencia, estarin
cendicionados al grado de desarrolle canto de las Unidades de Orga
nizacidn y Métodos, como de la entidad a i1a cual 'sirven. Las técni
cas mds elaboradas no serian aplicables de manera general, en una-
dependencia gue no tuviera las condiciones adecuadas.

Las técnicas e instrumentos de anidlisis son, entre otras: los orga
nojramas, los diagramas de flujo, los cuadros de distribucidn de -
trabajo, el andlisis y la descripcifn de puestos, =21 andlisis y di
sefios de formas, la investigacidn documental, las entrevistas y -
los cuestionarios.

58 emplean tambisn en un nivel de mayor especializacidn: Las técni
c25 de medicifn del trabajo, distribucidén del espacio y la utiliza
c13n de mobiliario y eguipo de oficina.

rara efectos de nuestros estudio acerca de la Tapacitaci5n veremos
2n forma particular el anidlisis de Puestos. Este instrumento con--
siste en la descripcidn detallada de las funciones genéricas vy es-
pecificas gue debe desempefiar la persona gue lo ocupe; es declr nos
rafleja el "deber ser"”, gue al! ser comparado con la e2jecucidn real
dal ocupante, nos refleja la situacidn del trabajador; nos podria-
decir por ejemplo, s1 requiere nuevos conocimientos o destrezas pa
ra desempenarse adecuadamente, lo cual se podria resolver mediante
la programacifén de cursos de capacitacidn y/o adiestramiento.

Anilisis de Puestos

La técnica del andlisis de puestos sirve para conocer los elemen--
tos gue 1ntegran un puesto determinado, 2specificando lo aune debe-
hacerse en el puesto y lo gue hace falta para hacerloc bi&n, en =--
stras palabras se define zomo

El proceso de determinacidn de las actividades significativas
del trabajador, de sus necesidades y de los hechos de natura-
leza técnica y ambiental gue son especificos de cierto puesto.

La determinacidén de labores que integran el puesto y las destrezas
conocimientos, capacidades y responsabilidades gue se exigen al --
empleado para un adecuado rendimiento son los aspectos gque diferen
cian un puesto de otro.

Es conveniente enfatizar que esta técnica investiga el pueste ¥ no
al trabajador gue lo desempefa.



Jn programa de czapacitacidn jue a2sazur:z sosis:’:Zades de Sxitc, -
depende en parte, de una informacii3s decallada :zon respecto a lLos
suestos 1avolucrades.

Contar con 2l andlisis de puesctos, 3 ite groTramar COn oportuna
dad los cursos de capacitacidn ¢ desarrollc sue sean necesarius,:
asi como la duracidn de &stos y .cs ampleadcs jue deberdn tomar--

las.

@l andlisis de --

rigida, si ao -

A continuacidn se describe 4ana me
puestos, sin pretender establecer
mis bien una gFuia.

l.~ Conocer la estrustura orginica de 13 Institucidn

Como praimer punto para el anili
contar con al organograma ictua
2l gue 3¢ especifiguen todos Lo
mo las ireas de actividad existentes

?‘JESCOS. 25 necesarlioc =
38 la Insstitusidn, &n -
les ;erdrnguicos, asi co-

Tambi&n se deberin co-

nocer con precisibdn la uabirzaz.dn fisica de zada una de las -
unidades pertenecientes a 3::ha institucidn.
2.- Obtener la plantilla de perssnal Ze la Institucidn.

Con el objeto de determinar e. universc toca. de empleados a
entrevistar, asi como de seleccionar 2l nombre mds adecuado-
de agquellos puestos gue se agrupen bajo el mismo rubro, es -
necesarioc contar con la plarcilia de personal de la Institu-
cidn, la cual deberid comprender 2l acmbre del empleado, Fues
to jue ocupa, total de percapciznes v unidad técnica y/o ad-
ministrativa a la Jque se encuen=ra adscrite.

El andlisis de cualguier puestc comprende:

a) Ladescripcidn del puesto, o sea la determinacidn técnica de-
lo gue el trapbajador debe hacer.

b) La especificac:5n del puestec, © sea 13 enunciacidn precisa -
de lo gue el trabajader reguiera desempefiar con eficiencia.

a) En la descripcidn del puestc se distingue:

1.- El encabezado o identificacidn, gue contiene :
- El titulo o densminacs:En del puesto.
- La ubicacidn
- El instrumental

- La jerarguia: De gquién depende, a guienes manda; contac
tos permanentes internos y axternos (coordinacidn).
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La Descripcién Genérica.

Breve explicacibn de la actividad mis caracteristica del pues-
to, gue sirva para definirlo, sin entrar en detalles innecesa-
rios y considerando su funcidén como un todo.

La Descripcidn Especifica.

Descripcidn detallada de las funciones gue se deben realizar en
el puesto; su agrupacidn o clasificacidn puede hacerse de acuer
do a criterios de importancia, frecuencia cronoldgica, etc.

En la especificacién o valuacidn de puestos se ponen los regui-
sitos que debe llevar gquien ocupe elpiiesto concentrados en cua-
tro grandes factores; habilidad, esfuerzoc, responsabilidad y --
condiciones de trabajo. Estos se subdividen en otros mds especi
ficos, tales como conocimientds, experiencia, esfuerzo fisico,-
mental y wvisual, responsabilidad de bienes, eguipo o tramires,-
medioc ambiente y riesgos (22).

DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

w G om

L
on
u

andlisis de puestos nos permite conocer, definir y determinar, -
mayor precisidn las actividades gque cada trabajador realiza en-
puesto.

Descripcidn de Puestos.

dn
co
cr
la
de

Técnica por medio de la cual se describen las actividades y ope-
raciones que debe realizar un trabajador metddicamente, asi comoc
ia responsabilidad y autoridad inherente a su cargo y los requi-
sitos de conocimiento v experiencia gue requiere el puesto.

a vez definida esta técnica, se delimitardn los pasos metodoldgi
S gque se requieren para integrar el contenido del andlisis y des
ipcidén de puestos. Para obtener mejores resultados en la recopi-
cién de la informacidn es necesario la utilizacidn de dos o mas-

las siguientes técnicas.

Observacidn,

Entrevista

Informes del Trabajador

Informes del Supervisor

Cuestionarios

(22) Reyes Ponce, Agustin. Administracidn de Empresas. Teoria y

Prictica. Segunda Parte, Pig. 241/242.



Una vez recopilada la informacidn, por medio de la aplicacidn de -
dlgunas de estas tdcnicas, Seri necesario.

- Clasificar la informacidn de lo que realiza el trabajador.

- Ordenar la informacidn de una manera 1dgica y secuencial.

- Analizar y registrar la informacidn en forma clara y sistemitica.
- Organizar los resultados obtenidos.

- Formular un diagnfstico en base a los resultados obtenidos del -
anilisis de puestos.

- Presentar un proyecto del analisis de puestos, en base al diag-
nBstico obtenido.

> Elaborar las descripciones de puestos que se requieran.
Una wvez realizada esta serie de pasos se procedera, como ya se indi-
cd anteriormente a la elaboracidén del contenido de la descripcidn --
del puesto.
Para esto es necesario conocer 7 entender, cada uno de los apartados
que integran una descripcidn de puestos, asi como el instructivo de-
llenado respectivo.
Formato para la descripcibn de puestos.
Formato: Descripcidn del Puesto.
l1.- Identificacidn.
- Nombre del puesto
- Unidad de adscripcidn
- Jefe 1nmediato
- Subordinados directos
- Coordinacidn interna
- Coordinacidn externa
2.~ Descripcidn.
- Genérica
- Especifica
3.- Autoridad
4.- Responsabilidad
5.- Requisitos del puesto

- Sexo



-~ Escolaridad

- Experiencia

B) - METODOLOGIA PARA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La capacitacién como un proceso de snseflanza-aprendizaje constituye -
una Zorma de leograr cambios conductuales directamente relacionados --
con los szis2tivos de desarrslle de zada individuo, ¥y en consecuencia-
Son

los oblecivos institucicnales y en particuiar con los objetives -
de su dmbito de trabajo

A fin de proveer lo3 medios necesarios para gue se produzca el apren-
dizaje, habremos de smpezar primero por sonocer lo gue el individuo -
necesita aprender, antes de gue se inicie la capac-itacidn seri la ac-
tividaa gue debe ser previa a cualguier accidn de capacitacidn.

Los lineamientos tedricos de la Reforma Administrativa en su guinta -
etapa, h4cen necesario considerar las situaciones concretas gue cons-
tituven la problemitica a resolver mediante la capacitacidn. Dichas -
situaciones son evidentes en diversas medidas v se manifiestan en ba-
332 productividad, ausentismo, accidentes de trabajo, mal usoc de recur
538, azumulacidn de trabajc pendiente, ecc.

ando se presentan situaciones criticas por cualquiera de los moti--
s enunciados anteriormente, es posible gue existan necesidades de -
pacitacidn. 5in ambargo, e€s importante considerar gue no siempre la
itaci1i8n del personal habrd de ser la solucidn 2 dichos problemas
de analizarse por principio, y por personal técnico especializa
2fectividad de los recursos materiales, como pueden ser: la ma
ita, el egquipo, las condiciones fisicas, etc.

“na vez jue se resuelwvan .75 problemas té&cnicos o se determine gue la
z1usa de la problemit<icz ns tiene su origern en los recursos materia--
i se& cons:derard la posibilidad de gque 5e requiera de capacitacidn
diestramiento)

c
(A

i2n, para poder precisar el signifizade de Determinacidn de HNe
de Zapacitacidn, primeramente tenemos gue definir lo gue es
sidad"

Zntenlemos por necesidad

| 1

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

1

1

Por lo tanto una definicidn seria

La diferencia cuatificable medible gque existe entre los objetivosl
de un puesto de trabajo y el desemperic de una persona (Craig 1967)




3dsicamente las necesidades
ria lograr" dentro de los ol
el jdesempefc reail
la clave para planear el tipc | n

Zntonces la determinacidn Jz2 n iades de zap :
cedimiento Jue nos permite i 1
suantificables sxistentas e
actitudes sstablec¢idos en L
nocimientos, nabiliiades v

averiguanio "lo gue se debe-
in puasts vy confrontarlo con

cras, éstas nos dan-
szias d4e la capacitacidn. -
cibdn es el pro-
as medibles vy -
habilidades ¢ -
r 'y aguellos =z
tiene.

W

Las necesidades de capacitacida pueden
des grupos:

icadas en dos gra:n

= Inmaediatas

- Mediatas

Las primeras son diferenci -

s relacionadas con el trabajo acszual
las segundas son neceszd i

al ¥
€ gFenerales de desarvolloc a largo plazo.

W0

Para gue ia deteccidn de necesidades sea Sptima, nabrd que conside-
rar que éstas pueden ser : (Craing 13£7)

: Manifiestas

= Encubliertas

Las necesidades manifiestas son las gue se presentan cuando :

a) Ingrese un nueve trabajador y haya necesidad de adaptarlo a los
procedimientos de trabaje.

b) Se presenten permutas © comisiones.

e} Se presenten ascensos.

d) Cambien leos procedimientos de trabajo etc.

Las necesidades encubiertas se presentan comc causa directa o indi--
recta de los problemas gue de alguna manera se relacionan con el -
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personal. Estas pueden presentarse por :
a) Que exista actitud negativa por parte del trabajador
b) Ausentismo y retardos excesivos
c) Alto iIndice de accidentes
d) Violaciones al reglamento de trabajo, etc.

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

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

a) Nimero de empleados que requieren capacitacidn. Esto es impor--
tante porque servirid como base para estimar el costo y tiempo -
de implementacidn del programa. Considerando las conveniencias-
de adiestrar o capacitar, segidn el caso, al total de trabajado-
res, al mismo tiempo o en periddos distintos.

b) Caracteristicas de los empleados que regquieren capacitacién. Es
tas son: por edad, escolaridad, experiencia laboral. El conoci-
miento de estas caracteristicas orientari sobre el contenido de
los programas, de manera que la capacitacidn se enfoque sobre -
necesidades reales, sin incluir informacidn que los trabajado--
res ya conocen, y serviri para la seleccidn de técnicas y mate-
rial dididcticos.

<) Descripcidn de actividades en las que se requiere capacitacidn-
o adiestramiento. Ceonstituye la lista de actividades propias --
del puesto, la tarea o el proceso en el gque se requiere capaci-
tacidn.

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

- Necesidades a nivel institucional
- Necesidades occupacionales
- Necesidades individuales

Necesidades a nivel Institucional

Son los problemas generales gue presenta la Institucidn como orga
nizacifn, es decir, en cudl o cuiles funciones de la Institucidn,
se requiere capacitacidn, identificando los sectores en donde se -
demanda (Craing 1967)
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Necesidades Ocupacionales

i Son las limitaciones o deficiencias en conocimientos, habilida-
| des y actitudes que presenta un grupc de personas de un mismo -
i puesto y ocupacidn. {Craing 1967)

Necesidades Individuales

£stdn referidas a las deficiencias particulares gue presenta un
trabajador, con respecto a su adscripcidn del puesto.

-~ PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La de:eccién de ¥Wecesidades, es el resultado de un analisis compa-
rativo entre la situacidn actual y la situacidn ideal. La situa---
cidn ideal estd plasmada en los programas de trabajo, planes insti
tucionales, manuales de procedimientos y en gJeneral, en todos ague
tlos documentos normativos gue se tiene como directrices en cada -
una de las dependencias gue conforman la Institucidn.

Del andlisis que se hace de los documentos ya mencionados, se ob--
tendrin los niveles de eficiencia esperados, conocimientos, habili
dades y actitudes gue deberdn reunir los individuos gue estdn en -
los diferentes puestos.

Para efectuar la Deteccidn de Necesidades de Capacitacidén en cada-
irea de trabajo se estructurd el siguiente esquema: (Turrell 1980)

ESQUEMA DE LA DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

T
Localizacidn de Busqueda de -l L Localizacidn - Presentacidn de
Fuentes de Infor Evidencias. | de Areas Crici Scluciones Pre-
macidn. " 2 ‘ cas. 3 liminares. 4

't ' T

| Diagndstico de Recoleccidn e i Aplicacidén de Seleccidn de Téc

| Necesidades de interpretacidn Instrumentos. nicas y disefic -
Capacitacidn. g de Datos, 7 3 de Instrumentos,

2
t
. |
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LOCALIZACION DE FUENTES DE INFCORMACIGON DE PROBLEMAS O NECESIDADES

Las oficinas de Administracidn, Recursos Humanos, Planeacidén y Eva-
luacidn que intagran las diferentes ireas de una Secretaria general
mente cuentan con informacidn suficiente scbre los problemas ¥y nece
sidades a gue se enfrenta el irea de que forman parte. Los informes
y reportes de evaluacidn de las Unidades de Trabajo proporcionan,
también, informacidén de necesidades.

Para realizar una buena deteccidn de necesidades, es necesario ocbte
ner informacidn de varias fuentes y posteriormente cruzar los resul
tados obtenidos de ellas.

Esta primera fase también comprende la Blsqueda de Evidencias, gue-
tiene como propdsito determinar los sintomas o evidencias de la =--
existencia de necesidades de capacitacién, tanto manifiestas como =
encubiertas.

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

Evaluacidn de Desempefio
Indices de Rotacién
Indices de Ausentismo
Estad{sticas de
Personal ﬂ Indices de Accidentes

Indices de Comportamiento

Sequimiento de Personal (rotacidn

transferencias y ascensos)

~
/ i 4 2
Andlisis de Descripcidn de Puestos
Anilisis de Actividades
Técnicos y de Estudios de Seleccién
Personal <

Inventario de Personal

Perfiles de Puestos

\, Curriculum Vitae

Estructura grganizacional
Relaciones JerArquicas
Del Entorno Insti-
tucional Motivacidn Institucional

Resistencia al cambio
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Modificacidn en procesos y operacip
nes.
Tecnologia

Cambio de gquipo

Problemas tecnolégicos

Localizacién de Areas Criticas

Localizar dreas criticas se realiza simultdneamente a la bisqueda de
evidencias, aprovechando las mismas técnicas e instrumentos.

Presentacidén de Soluciones Preliminares

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

- Las gque pueden resolverse en el orden de la administracidn-
interna de la organizacidn general.

- Las que se resolveridn por capacitacifn.

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

Seleccibn de Técnicas y Disefio de Instrumentos.

Se pretende hacer la seleccidn del modelo, técnicas e instrumentos
de investigacifn que determinaridn a las personas cuyas deficien---

cias en el trabajo, pueden ser solucionadas con un procesoc de capa
citacién.

Para lograrlo, se tomard en cuenta la estructura orginica, nidmero-
y caracteristicas del personal y los procedimientos de trabajo de-
sarrollados; se analiza el 3rea critica 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 --
anilisis de puestos.

Aplicacidn de Instrumentos.

Para realizar el estudio analitico de la eficiencia y eficacia de-
los recursos humanos, siguiendo el modelo preparado con anteriori-
dad y empleando las té@cnicas e instrumentos disefiados, se procede-
rd a su aplicacidn.

S5e pueden utilizar dos modelos: El participativo que considera la-
opinidn de todo personal sujeto al proceso de investigacidn (res--
ponsabilidad compartida) y el centrado en el investigador, guien =



USAM, Canivig
aplicard directamente los instrumentos al personal de la Institu-
cidn; y cuyos resultados se verificardn con la opinién
de los directivos, cayendo en el investigador toda la respon
sabilidad.

En el apartado titulado "té&cnicas y modelos para cbtener informa-
cidén", se desarrollan los procedimientos participativo y el cen--
trado en el investigador.

Recoleccidn e Interpretacidn de Datos.

Resumir de manera organizada los resultados obtenidos por los =--
instrumentos de investigacifn, de tal manera gque sirvan para for-
mular las alternativas de accifn, sugiere la elaboracidén de cua--
dros de tabulacidn o de salida que respondan al marco tedrico {(ba
se de la investigacidn) cuyos elementos comprenderin :

- Estructura orgdnica gue se afecta
- Persconal por niveles y puestos
- Actividades 'ZT
iSE g - 1000614
- Grados de calificacién

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

- Ubicacifn de la estructura orgdnica afectada en relacidn con-
el problema definido.

- Nimero de frecuencias con gue se presenta la necesidad de ca-
pacitacidn.

- Importancia de la necesidad en relacidn con los objetivos ge=-
nerales de la Organizacidn.

- Estudios comparativos de la necesidad en diferentes &reas de-
trabajo.

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

Diagndstico de Necesidades de Capacitacién.

En esta etapa se determinard quienes necesiten capacitacidén en =--
que actividades, y cufindo deben ser capacitados; para tal efecto-
se realizardn 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 digndstico en el cual se considerdn las
las conclusiones y recomendaciones generales de la investigacidn-
en forma concreta, precisa, vilida y confiable.

El Contenido del informe seri el siguiente :

39.
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- Presentacidn de un cuadro de los resultados obtenidos en la -
investigacidn de necesidades de capacitacidn.

= Criterio para realizar eventos de capacitacidn.

- Jerarquizacidn de las necesidades de capacitacidn.

- Recomendaciones generales.

- Propuestas de estrategias de apoyo y de recursos humanos mata-
riales y financieros para continuar con la capacitacidn.

Para lograr un informe eficaz y objetivo, es necesario formulario~

con los siguientes tdpicos.:

l1.- Titulo: Que podrd ser : “Determinacidn de necesidades de -capa-
citacifn de la ... (Direccifn, Departamento, Oficina, etc.)

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

3'- Indice del documento.
4.- Antecaedentes.
5.- Enunciado de la problematica presente y futura de la unidad -

administrativa estudiada y andlisis de sus causas.

6.- Poblacidn que requiere capacitacidn y adiestramiento, sefialan-
do puestos y funciones, asi como prioridades. Se mencionaridn -
de ser posible, los datos y caracteristicas de cada elementoc a
capacitar, senalando evidencias de sus necesidades de capacita
cidn.

7.- Conclusiones y Recomendaciones.

Las inferencias logradas al haber analizado la problematica se
sefialaridn ordenada, cualitativa y cuantitativamente, emitiendo
conclusiocnes sobre los resultados de la investigacidn y enlis-
tandoe las causas de los problemas gue no se solucionan con ca-
pacitacidn o adiestramiento.

Finalmente, se agregarin los anexos gue se consideren dtiles o
necesarios para andlisis con diferentes objetivos.

TECNICAS ¥ MODELOS PARA OBTENER INFORMACION

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

En su mayoria estas técnicas regquieren de ciertos instrumentocs que
permiten concentrar los datos y facilitar su interpretacidn como -
cuestionarios, guias, cuadros de doble entrada y otros.

Generalmente se requiere de la combinacidn de dos o wis técnicas -
para obtener datos mids confiables, por lo que existe la tendencia-



de crear modelos para la deteccidn de necesidades. Un modelo es un -
patrén, un cambio general constituido por una serie de actividadces -
secuenciadas y que implica la aplicacidn de wvarios criterios bidsicos
y del empleo de dos o mds técnicas para la deteccidén de las necesida
des de capacitacidn.

Los modelos suelen ser de dos tipos: los centrados en &1 analista y-
en la percepcidn de los niveles jerdrquicos mds altos de la Institu-
cidn y los centralizados en la participacién de los niveles afecta--
dos, los cuales serin descritos a continuacidn :

Mcdelos Centralizados en el Analista .

Ejemplificaremos un modelo centralizado en el analista: Son regueri-
dos los servicios del Técnico de la Capacitacidn para detectar las -
necesidades de los empleados administrativos de una institucidn.

éQué modelo selecciona? & Qué actividades y técnicas aplica?
Entrevista a la Direccifn: ~on el propésito de conocer desde este n
vel jerdrquico, lo gue se considera como sintomas o problemas, y la
dreas en que se manifiestan.

Anilisis de las estadisticas y las descripciones del puesto para conm
pletar la informacidén sobre sintomas y problemas.

Observacidn indirecta. Prra verificar personalmente los sintomas v =
problemas, sin tener ailin contacto con los trabajadores.

Cuestionarios. Paralelamente se elabora y se aplica a los jefes de -
las dreas en estudio, un cuestionario para localizar aquello en gue-
ellos juzgan gue deben ser capacitados sus subordinados.

Concentracidn e interpretacidn de la informacidn recolectada: agui,-
el ﬂnﬂliStidiagnﬁstica las necesidades y establece las prioridades.

Elaboracidén del Informe: El diagndsticc se redacta de una manera for
mal para ser presentado ante guien solicité la investigacidn de nece
sidades.

Como podemos ver, es evidente la centralizacidn de las actividades -
en el analista, ¥a gue en ningin momento se requ;—
rid de la opinidn y expectativa de los directamente afectados, y unL
camente se tomd en cuenta la opinidn de la direccidn.

Para verificar datos; el analista recurrid a las técnicas de observa
cidén directa y a la de la encuesta. En esta filtima los sujetos no tu
vierdn retroalimentacidn sobre sus respuestas y sugerencias.

Modelo Participativo.
En el modelo participativo, el encargado de 1la capacitacidn de una -
institucidn presenta a su jefe inmediato el siguiente plan de accidn

para un diagndstico de necesidades :

Concentrar todos los datos gue sobre sintomas de problemas confronte
la organizacidn.
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Invitar a los jefes para que partipen en la investigacidn de necesi-
dades, por medio de jornadas de trabajo tendientes a la investiga---
cidn de necesidades de capacitacidn gue se basarin en las siguientes
actividades.

Presentacidn de los objetivos del evento y espectativas de los parti-
cipantes.

Conferencias sobre el papel de la investigacidn de necesidades de ca
pacitacidn y técnicas especificas para detectar necesidades.

Pricticas sobre investigacidn de necesidades de capacitacidn dividi-
endo a los participantes en parejas o en peguefios grupos asignidndo--
les dreas o departamentos, para que, en base a los sintomas manifes-
tados, planeen y lleven a efecto un diagndstico de las necesidades -
de capacitacidn.

Concentracidn e interpretacidén de los resultados arrojados por las -
técnicas aplicadas.

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

Entrega de los informes finales al departamento de capacitacidn.

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

Presentar el diagndstico final.

Es evidente gue, en este modelo intervienen los jefes en forma acti-
va, pues ellos realizan el trabajo de campo del diagndstico de nece-
sidades, bajo la asesoria del encargado de capacitacidn. Con el pro
pésito de hacer mis sistemitica la investigacién y los resultados =--
mis confiables se realiza la preparacidn previa de los ejecutivos so
bre técnicas de investigacidn de ecesidades de apacitacidn.

Los participantes durante las practicas, ejercitan lo aprendido en -
las conferencias, y se estd en posibilidades de aplicar técnicas en-
donde se tomen en cuenta las expectativas e inquietudes de los afec-
tados.

La investigacidén de necesidades es una accidn peribdica, y con esto-
el modelo tiene una ventaja adicional pues prepara a un grupo de per
sonas en el manejo de una metodologia, permitiendo al encargado de -
capacitacidn aprovechar en situaciones similares, a este personal, -
con ahorro de tiempo y esfuerzo.

Técnicas del Andlisis de Puesto

El andlisis de puesto es el conjunto de procedimientos para descompo
ner un trabajo en sus elementos esenciales, senalar la secuencia de-
sus oparaciones y especificar las caracteristicas que se reguieren -
para que alguien lo desempefie. (ARMO, 1979)

El andlisis de puesto debe dar respuesta a las preguntas siguientes:
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i¢Para gué fue creado el puesto ?
éQué tareas se realizan ?

i{Cdémo se deben realizar?

iDédnde y cuando se deben realizar?

¢Quién debe realizarla?

Es necesario anotar gue esta técnica investiga el puesto y no al -
trabajador gque lo desempefia. 3
El anilisis de puesto constituye una valiosa herramienta administra-
tiva cuya utilidad beneficia a todo el personal de una Institucidén:-
a los directivos les permite tener una visidn de conjunto de los tra
bajos concretos que se realizan en los distintos departamentes, a --
los supervisores les facilita conocer con mayor certeza las ilabores-
encomendadas a su vigilancia, a los trabajadores les indica cada una
de las operaciones gue constituyen su puesto y los requisitos necesa
rios para hacerlas bien.

Para el Técnico de la Capacitacidn, el andlisis de puesto representa
un elemento necesario para la investigacidn de necesidades de capaci
tacidn, el disefio de los programas y la evaluacidén de las acciones -
en este campo.

Observacidn.

Esta técnica consiste simplemente en estudiar y prestar atencidn a -
la forma como se realiza un trabajo, utilizando como instrumento una
lista de verificacidn.

Ejemplo :

- Registra toda informacidn, que deba recibir

su jefe SI NO
- Toma dictado taguigrdfico 51 NO
- Transcribe mecanogrificamente 5I NO
o Elabora la minuta diaria de actividades 5L NO
Encuesta

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

Entrevista
Existen tres tipos de entrevistas :

Dirigida, Semidirigida y Libre
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Todas pueden ser aplicadas para la investigacidén de necesidades de
capacitacidn:

Dirigida

Conducida por el entrevistador, apoydndose en una serie de preguntas
gque se han elaborado previamente.

Semidirigida

El entrevistador determina, previamente, agquellos aspectos sobre los
gue se desea obtener informacidn, y durante la entrevista estructura
sus preguntas seglin el giro de las respuestas, sin perder de vista -
los tdpicos centrales, lograndeo con estoc mis libertad de expresidn -
para el entrevistado, aunque guiado por el entrevistador.

Libre

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

Ejemplo de Guia de Entrevista.

¢ Qué dreas de las operaciones del Departamento piensa que debe-
rian mejorarse ?

- ¢ 5u personal esta capacitado en otra drea administrativa de la-
que tiene encomendada?

- iComo afectan a la Institucidn las fallas en gue incurre su per-
sonal?

Zocrrillos

Reuna un grupo de directivos, técnicos, jefes de drea, etc. y divida-
los en subgrupos; nombre un moderador y un secretario; entr8guele a -
cada subgrupo una tarjeta gue indique la tarea a realizar, es recomen
dable incluir preguntas del siguiente tipo: (CLOTING AND ALLIED PRO-—
DUCTS, 1978}

¢En gue &reas o aspectos necesitamos conocimientos o habilidades adi-
cionales para trabajar mds satisfactoriamente?

éQue problemas mis graves afectan a nuestros subordinados y cudles -
pueden resolverse con capacitacidn?

Se recomienda utilizar como tiempo mdximo para resolver la tarea se-
Aalada 20 o 30 minutos el cual deberd indicarse a los participantes,
asi como las funciones gue los participantes efectuardn: los sacreta
rios tomardn nota de lo ocurrido en sus respectivos subgrupos, el mo
derador dari la palabra a cada miembro y los centrari en el objetivo.

Al terminar el tiempo indicadc el grupo se reintegra y cada moderador
presenta sus resultados, anotindolos en el pizarrdn o en hojas de ro-
tafolio, consignando los aspectos en los gue coinciden dos o mds sub-
grupos.



Tormenta de Ideas.
Los pasos a seguir en esta técnica son los siguientes :
- Reuna un grupo de funcienaries, jefe de ocficina, etc.

= El grupo debe estar formado por un minimo de 5 personas y no -
ser mayor de 8.

= En el rotafolio o pizarrdn se anota una pregunta o tema a desa
rrollar.
= El grupo expresari libremente cualquier idea gue pueda contes-

tar a la pregunta.

L) Las ideas expresadas no serin discutidas o comentadas en el mo
mento de ser emitidas.

- El tiempo recomendado para este trabajo es de 5 o 10 minutos, -
mismos que se darin a conocer al grupo.

- S5in orden determinade o agrupamiento, se anotan las ideas por-
el grupo sin criticarlas.

. Al terminar el tiempo indicado, se discuten las ideas anotadas
con la opinidn de todos los participantes, tratando de llegar-
a un consenso.

Aqui es importante agrupar las ideas y resultados asi como obtener
la evidencia mds amplia gque justifique las necesidades detectadas.

- Separe las ideas gue apuntan hacia otras 3dreas, como cambios -
en la organizacidén, politicas, etc.

- De por terminada la sesi1dn resumiendo los resultados mds impor
tantes.

Concluyendo, la Determinacidén de Necesidades nos permitird conocer
én que aspectos se va a capacitar, guilienes requlieren esta capacilta
cidn, y cuantos son. Por lo tanto, a partir de las necesidades identi
ficadas, se organiza la accibén de instruccidn, definiendo inicial-
mente los objetivos de aprendizaje y a partir de ellos, el conteni
do, la evaluacidn y el esquema didicticoc gue permita conducir las-
actividades del proceso ensenanza-aprendizaje.
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Tema IXII. ELABORACION DE PROGRAMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al finalizar el estudic el lector :

Describirid elementos gue estructuraran un objetive, de acuer
do a lo expuesto en el tema, sin omitir ninguno.

Describird al menos 3 niveles del dominio cognoscitivo, sin-
omitir ninguna de sus caracteristicas.

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

pefinird los conceptos de :
a) T&cnicas didicticas y,
b) Matariales didicticos

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

Definiri el concepto de aevaluacidn, sin omitir ninguna de -
sus caracteristicas.

Elaboraria un anteproyecto de un programa de capacitacidn.
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ELABORACION DE PROGRAMAS
DETERMINACION DE OBJETIVOS

Los objetivos especificos son muy importantes porgue indican qué se
intenta conseguir. Se ha dicho que un cursc, debe realizarse por ob
jetivos y no por temas, aunque la organizacidn tradicional algunas-
veces ha sido por temas, constituida por una serie de enunciados --

Iteéricos sobre cuya base trabaja el instructor, sin embargo, el te-

mario no es de mucha utilidad; se deberia mds bien trabajar planean
do objetivos { Sund y Picard, 1976}

Ahora bien ¢ gué es un objetivo ? :

En primer lugar un objetivo de ensefianza-aprendizaje es la descrip-
cidn de la conducta final del alumno; esta idea, muy sencilla, es -
central en la ensefianza moderna: El objetivo le indica al instruc--
tor lo gue va a conseguir del alumno. Actualmente no se concibe el-
aprendizaje mis que como modulacidn de la conducta; es decir, se --
pretende llegar a cambios evaluables en el sujeto: &ste no puede --
ser igual antes gue después de tomar un curso. (Sun y Picard 197s6)

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 gque le interesa alcanzar. Porque si no-
tiene objetivos, al final estari imposibilitado para evaluar, para-
saber exactamente si hubo cambios o no, ¥ en qué medida ocurrieron.

Cuando no hay objetivos no se pueden hacer pruebas, ya que &stas de
berdn girar siempre alrededor de los objetivos: las pruebas servi--
rin para constatar si los objetivos se alcanzaron o no; o dicho de-
otra manera, probarin si las modificaciones que se gquerian lograr -
se produjeron. Este es el dnico sentido correcto de las pruebas. =--
{(Sund y Picard, 1976)

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

El primer punto que el instructor debe tratar en un curso, no impor
ta el contenido, es la presentacidn del programa, y en éste deben -
estar contenidos los objetivos; los cuales no son nada mds un dato-
para el instructor si no competen tambi&n al alumno, quien debe es-
tar enterado de los cambios que se esperan de é&l, porgque es guien -
realizard las actividades que lo van a llevar a las transformacio--
nes. Los objetivos, pues deben ser abiertos.

Los objetivos especificos son por eso enunciados en términos de con
ducta; en nuestros dias, la técnica de ensefianza consiste en enun--
ciar los objetivos especificos en términos de conducta; por ello, -~
los verbos son activos: enumere, explique, organice, elabore, prac-
tigque y otros mis que impliguen siempre una conducta visible exte--~
riormente.
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Un objetivo podemos definirlo como :

Una intencidn, comunicada por una proposicidn que describe la mo-
dificacidén de la conducta que se desea provocar en el estudiante.

Los objetivos de educacidn mds dtiles para la ensefianza, son los que
describen y delimitan la conducta que se espera del estudiante al fi
nalizar un ciclo de instruccidn.

Debe entenderse por objetivo especifico, la descripcidn precisa de -
las conductas finales deseadas en el capacitando. Los enunciados gque
nos hablan de las conductas del instructor {ensenar",instruir", conseguir"
"lograr", etc.) no son objetivos y no tecnifican la ensenanza. Un ob
jetivo describe necesariamente las conductas que el capacitando ten-
drd al terminar de aprender.

PARTES FUNDAMENTALES DEL OBJETIVO

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

1. Tipo de poblacidn que alcanzari el objetivo'
2. Actividad final que tendrd que realizar la citada poblacién.

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

4. Tema o asunto en relacidn con el cual se realizard la actividad.

5. Nivel de eficiencia que se considerarid como realizacidn adecuada
de la actividad.

1. E1 tipo de poblacidn en la cual se desea el cumplimiento de un -
objetivo, puede ser : "alumnos de primer grado de ensefianza ele-
mental”, "aprendices de mecinica automotriz" "asistentes al semi
nario de conocimiento del nifoc en edad preescolar", "estudiantes
del primer curso de Anatomia Humana, nivel profesional", estu---
diantes del segundo curso de Histoytia Universal, nivel medio, ci
clo superior"™, "piblico, en general"....etc.

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

2. La actividad final que nos proponemos gue el capacitando realice,
puede ser de naturaleza muy diversa, segin el caso. Podriamos -
proponernos gue el capacitando reconozca, evogque, identifigue, -
explique, interprete, traduzca, extrapole, aplique, resuelva, -
analice, sintetice, evalfie,... etc. Si los verbos usados permi--
ten identificar una conducta final, podemos decir que se trata -
de verbos operacionales, adecuados para tecnificar objetivos. S5i
en cambio usamos wverbos que no sirven para identificar conductas
finales, si no para suponer procescs mentales internos, entonces
los verbos son no operacionales e inditiles para tecnificar los -
objetivos.
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Verbos infitiles para la tecnificacidn del ocbjetivo son : conocer.,
memorirzar", " comprender ", "estudiar", "saber", " entender", --
"aprender", y todos los gue eluden a procesos ean vez de conductas.

Para localizar el verbo operacional gue describe del modo mds cla-
ro lo gue nos proponemos gue el alumno alcance debemos pensar en -
la actividad o trabajo gue podrd realizar para considerar conclui-
do el aprendizaje.

= T

La forma o circunstancias en gue se realiza la actividad -
pueden ser diversas. S5e puede, por ejemplo, localizar las-
partes de una maguina e un 2squema o en una reproduccidn -
de plistico, etc. Al cambiar las circunstancias cambia la-
fisonomia de la habilidad que el capacitando adquiere. Un-
estudiante de secundaria podria ‘"explicar la estructura -
de los pulmones en un "esguema”, © bien " ... en un modelo”
un estudiante de medicina lo haria, en cambio, ".... 2n una
buena diseccidn". Aungue el tema es el mismo evidentemente-
la circunstancia de realizacidn hace gue cambie el nivel da
la habilidad.

El tipo de realizacidn puede guedar incluido como circuns--
tancia de la accidn. Asi podriamos pedir gue "el estudiante
de 2° grado de ensefianza secundarfa, explique por escrito -
las causas del florecimiento de las artes y las ciencias, -
en las ciudades renacentistas italianas". En este gbjetivo-
"por escrito" es una circunstancia; se podria pedir gque el-
estudiante lo hiciera "oralmente".

Hay circunstancias intrascendentes gue no merecen citarse -
en el objetivo. Por ejemplo: " gue el alumno de 2° grado de
ensefianza secundaria expligue por escrito en su cuaderno...
en este enunciado constituye una circunstancia intrascenden
te la alusidn "en su cuaderno". Circunstancias de este tipo
deben eliminarse del objetivo.

El enunciado del tema o asunto debe incluirse en el objeti-
vo. Regquiere gue aclaremos el campo en el cual se va a rea-
lizar la actividad.

Generalmente en los temarios tradicionales, este es el dato
que encontramos enunciado con claridad. Podrian ser asuntos
de un objetiveo, por ejemplo: "las leyes de Newton", "al con
junto vacio", aetc.

El nivel de eficiencia. El nivel de eficiencia esperado pue
de enunciarse en porcentajes. Enunciados gue tambi&n aluden
al nivel de eficiencia son : "... Reguelvan ecuaciocnes de -
segundo grado con una tolerancia del 20% de error”,

"gue operen, sSin error, el simulador de vuelo vy,
*que fabriguen en cinco minutos el producte tal ... s£in =

error", "20% de error" "en cinco minutos" son indicadores -
del nivel de eficiencia deseado.
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En algunos casos la especificacidn del nivel de eficiencia puede ser
muy complejc se reguliere 2ntonces de normas de calidad o de tabla -
de especificaciones.

Por ejemplo "... Fabrique cilindros para automdvil. gegiin especifi-
caciones de tabla anexa. Una vez tecnificados los objetivos aspeci-
ficos presentan una fisonomia aniloga a la de los siguientes ejem-—-
plos :

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

"Jue los participantes del ciclo modular de tecnologia especial I,-
localicen en un esguema las partes fundamentaies de un alto hornso"
(80-85%)

"Qar los participantes del ciclo modular de relaciones humanas, des
criban oralmente las caracteristicas de un grupo laboral " (90-95%:

"pue los participantes del ciclo modular de higiene y seguridad i=n-
dustrial, expliquen por escrito los métodos de tratamiento de neri-
das™ (80-8B5 %)

Una vez tecnificados los objetivos se ha dado el primer paso para -
tecnificar la planeacidn, la realizacidn y la evaluacidén de la ense
fianza.

A continuacidn se incluye en este apartado una guia para la formula
cidn de objetivos de ensefianza-aprendizaje. {(Vargas, 1976)

1. Los objetiveos deben enunciarse en té@rminos de las conductas de -
los alumnos y no en funcid®n de las actividades, contenide o pro-
posito de ensefanza del maestro.

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

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

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

5. Los objetivos deben ser unitarios; cada enunciadoc 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 objetivos depen ser realistas en lo gue respecta al tiempo de
gue se dispone para la ensefianza y a las caracteristicas de los-
alumnos.

o
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Modelo de especificacidn de objetivos.

- Quién ejecutard la conducta ‘poblacidn que alcanzari sl objesti-
vo: los alumnos asistentes, etc.)

- La conducta {actividad final)

- Las condiciones ante los gue debe ejecutarse la conducta {forma
o gcircunstancias: Por escrits, oralmente, etc.)

- Tema o asunto
- HNivel de eficiencia esperado
LA TAXONOMIA DE LOS OBJETIVOS DE EDUCACION

Generalidades

El nivel taxondmico, indica el tipo 42 retencidn gue debe lograr =~
el alumno; esto es, el nivel de actividad intelectual que le exi3i-
rd la realizacidn de la conducta prevista.

Para jerarquizar los objetivos segfin Bloom, se toma como base el ti
po de actividad intelectual gue el alumno necesita desarrollar para
arribar a la conducta sefalada, porgue las actividades no son nunca
de la misma intensidad; por eijemplo, es mids ficil enumerar gzgue ex--—
plicar; mds facil explicar gue aplicar, y mids aplicar que analizar,
etc.

Los niveles taxomdnicos son seis, desde el mis sencillo, que es co-
nocimiento, hasta el mds complejo gue es evaluacidén. .En el primer-
nivel, el conocimiento, al alumno s6lo se le pide retener un contex
to; eguivale a la memorizacidn. En cambioc, el mis complejo, el sex-
to nivel, la evaluacifn, implica tomar decisiones entre distintos -
caminos; decidir cudl es el mejor.

Uno de los defectos mas relevantes de la aducacidn actual, es que -
se gueda en el nivel uno; casi siempre se trata de ensefiar en el ni
vel uno, ©o a veces combinando el uno con el dos; se exigen memeriza
ciones y comprensiones. El verbo explicar corresponde al segundo ni
vel, porque no se puede explicar si no hasta después gue se compreE
dié.

Para la mejor descripcidn de estos conceptos acudiremos al estudio-
de la Taxonomia de Bloom (1975)

Taxonomia

Son clasificaciones gue han sistematizade los cbjetivos de! pro-
ceso ensefianza-aprendizaje con base a criterios légicos y psico-
l6gicos.

El uso de las taxonomias de objetivos de educacidn, tiene el fin de
enriguecer los propios objetivos, facilitando la obtencidn de cier-
ta perspectiva respecto del énfasis conferido a ciertos comperta=---
mientos, en conjuntos especificos de planes de ejecucidn.
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La taxonomia capacita al instructor para comprender con mayor cla-
‘ridad la ubicacidn gue ocupa un objetivo determinadec en relacidn -
con otros.

Objetivos Valiosos.

No es suficiente establecer los objetivos operacionalmente {en té£
minos de comportamientos observables y de su correspondiente nivel
de ejecucidn), ademds 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 s5lo son infitiles educativamente ha-
blando, sino que se convierten en un impedimento para alcanzar --
otros objetivos, pues se invierte tiempo y esfuerzo gue habria de-
ser empleado en forma mis productiva. En pocas palabras, si los ob
jetivos han de ser el punto de partida de un proceso eficiente de-
ensefianza-aprendizaje deben ser valiosos.

Una influencia inevitable para determinar el valor de los objeti--
vos es, sin lugar a dudas, la preferencia del instructor respecto-
tanto del contenido de una disciplina como de los comportamientos-
que deberidn exhibir los capacitandos. Usualmente este criterio se-
aplica .sistemd3ticamente, pero es obvio gue ejerce un control con-
siderable en la seleccidn de objetivos que hace el instructor.

Un criterio, menos subjetivo que el anteriocr, para juzgar el wvalor
de los objetivos gue se persiguen en cualgquier eventc educativo es
un andlisis taxonomico de los comportamientos que se describen en-
los objetivos. Una taxonomia es un esquema clasificatorio.

Cesde hace algiin tiempo muchos especialistas han estado desarro---
llando taxonomias jerdrguicas de los objetivos de la educacién, =--
una de cuyas principales aplicaciones es la determinacidn del va--
lor de los objetiveos institucionales, Revisemos brevemerte una de-
las taxonomias mids ampliamente utilizadas.

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

- Dominio cognoscitive
- Dominio afectiwvo

- Dominio psicomotor

Dominio Cognoscitivo

Cubre todos aquellos objetivos gue se refieren a "procesos inte-
lectuales" de los capacitandos.
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Aquil se incluyen los objetivos que piden al capacitando que exhiba
el conocimiento de determinados tdpicos o la habilidad para ejecu-
tar diferentes clases de operaciones conceptuales. En la prictica-
actual casi todos los objetivos pertenecen a esta categoria.

Dominio Afectiveo

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

Aunque es una Area muy .importante no estd claramente definida vy, en
consecuencia, no suele haber muchos objetivos pertenecientes a este
dominio, principalmente por la dificultad en describir comportamien
tos observables.

Dominio Psicomotor

Incluye los objetivos que describen destrezas de los capacitan-
dos, tales como escribir a mi3quina, tocar un instrumento, hace-
una conexidn eléctrica.

Este es el tipo de objetivos que se utilizan con mayor frecuencia en
las escuelas técnicas, en la educacién fisica o en las disciplinas -
artisticas.

£l hacer un andlisis toxondmico de esta naturaleza puede ayudar al -
instructor a descubrir qué rango de comportamientoc cubren sus objeti
vos. Esto no significa que el instructor deba necesariamente equili-~
brar sus objetivos redactando un niimeroc ‘equivalente para cada domi--
nio, pues en la mayoria de las ocasiones la naturaleza misma de los-
contenidos de la instruccidn no lo hace aconsejable. Sin embargo, =--
puede ser {itil para el instructor conocer con certeza el tipo de com
portamientos gue va a propiciar.

Esta taxonomia divide cada dominio en niveles que representan formas
de comportamiento cada vez mids complejas. Puesto que el dominio cog-
noscitivo es quizis el mids Gtil para valorar los objetivos educacio-
nales y puede ayudar a seleccionar objetivos gue exijan respuestas -
complejas de los capacitandos, serd el dinico que revisaremos aqui.

Los niveles del dominio cognoscitivo, del méds simple al mids complejo,
son los siguientes :

- Conocimiento
- Comprensidn
- Aplicacidn

- Andlisis

- Sintesis

- Evaluacidn
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Objetivos de Conocimiento

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

Lo finico que se requiere es reproducir una respuesta de la misma ma-
nera en gue se le presentd al capacitando, sin una mayor elaboracibn.
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 caracteristicas, etec.

Objetivos de Comprensidn

Son aguellos objetivos que se refieren a la habilidad del capaci-
tando para hacer usc de determinado material o de ciertos concep-
tos, de una manera distinta a la presentacidn original.

Aqui cabe:la traduccidn de idiomas, los paridfrasis, el responder a pre
guncas sencillas, los resumenes de enunciados, la lectura de grifi--
cas, las extrapolaciones a partir de una serie de niimeros, etc.

Objetivos de Aplicacidn

Consisten fundamentalmente en el uso de abstracciones de concep-
tos en situaciones particulares, como podria ser la aplicacidn -
de principios cientificos o fendmenos concretos.

Objetivos de Andlisis

Los capacitandos han de identificar los componentes de un todo de
manera que Se vea clara la relacifn gue existe entre sus elemen--
tos.

Un ejemplo seria "el capacitando distinguird los hechos de las opinio
nes en cualguier articulo del periddico.

Objetivos de Sintesis

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




Agqui los capacitandos deben sxponer ideas y experiencias propias, de
modo gque las respuestas de cada uno de los capacitandos suelen ser -
diferentes de las de los demds. El planear una unidad de instruccidn
para una situacidn particular de ansefanza entraria dentro de esta -
tipo de gbjetivos.

Objetivos de Evaluacidn

Describen comportamientos en los jue Se emlten juicios acerca del
valor de determinados enunciados o métodos utilizados para deter-
minados propdsitos.

Este tipo de cbjetivos exige gue ios capacitandos expresen puntos de
vista individuales, por lo gue no =2xistsn respuestas (nicas o estdn-
dares.

La exposicidn de esta taxonomia, recordemos, no tiene por objeto ha-
cer que el instructor sefiale en sus objetivos a qué dominio o niveli-
pertenecen, ni para obligarlo a gque incluva cbjetivos de todos los -
niveles. Simplementa se ha deseado sefialar gue los objetivos conduc-
tuales no tienen gue ser triviales, sino gque deben representar com-
portamientos valiosos.

Ejemplo :

Para un curso de formacidn de instructores el objetivo seria el si--
guiente. :

- Al teminar la instruccidn el participante habri disefiado por es-
crito un curso de capacitacidn acerca de un tema de su especiali
dad, de acuerdo con la estrategia tecnologia expuesta.

Analicemos este objetivo

® al terminar la instruccidn el participante habri disefado ....

Como se puede observar, el objetive se refiere al comportamiento del
capacitando y no al del instructor.

"... habra disefiade por escrito un curso de capacitacidn acerca de -
un tema de su especialidad...”

Un curso de capacitacidn es un productc observable y medible.

"... de acuerdo con la estrategia tecnoldgica expuesta ....

Esto hace referencia a les requisitos minimos gue debe reunir el di-
sefio para ser aceptado como prueba de gue se alcanzd el objetive. Es
el nivel de ejecucidn aceptable.

Finalmente, se puede ver gque no es un objetive trivial o sin sentido.

pues los comportamientos que describe son importantes para los propiocs

capacitandos y para su comunidad.
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C). ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS

El contenidoc es el

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

En este punto es importante hacer mencidn en cuanto a la determinacidn
precisa de los objetivos, ya que &stos son la base para la elaboracidn
de los contenidos.

Es asi entonces que la estructuracidn del contenido vendria a ser la -
actividad que nos permite determinar los temas a desarrollar durante -
la instruccidn.

La funcidn primordial de la estructuracidn 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.
Guia para ordenar las tareas.

= Considerar las fases necesarias e importantes en la realizacibn-
de una tarea.

- Desarrollo de las fases gue consiste en explicar cada una de ellas.

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

b) Secuencia Légica

Los contenidos cuya secuencia no depende del desarrollo de una ta-
rea requieren de una estructuracidn l&6gica gue facilite al instruc
tor y participantes la organizacidn de los elementos de manera gque
cada uno de ellos tenga significado en funcidn 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 gque aparecen mads adelante.

- Que los elementos estén ubicados de manera gque se comprenda clara-
mente su relacién con los demds. Que no aparezcan elementos aisla-
dos, dispersos o desvinculados del resto del contenido.
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Es conveniente gue al realizar nuestra seleccidn de contenidos se -
considere lo siguiente : -

- Partir de lo mds simple de nuestro trabajo, a lo de mayor 4di
cultad.

- Considerar inicialmente las experiencias de los participantes v
posteriormente instrulr sobre nuevas formas de trabajo.

= Partir de las necesidades mis particulares del Area de trazajo-
a4 las mids generales.

Recomendaciones

= Verificar que los contenidos sigan una relacidn de antecedents v
que cada elemento del czontenide surja de una manera naturai al -
anterior v conduzca al siguiente.

- Verificar gue no haya elementos aislados o fuera de lugar.

- Tener presente gue las relaciones entre los diferentes slementos
del contenidc deberdn guedar muy claros.

SELECCION DE TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICOS

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la instruccidn, se -
deben en gran parte a la manera como el instructor emplea las técni-=-
cas y los materiales didacticos.

Las técnicas de instruccidén implican organizacién y secuencia. La téc
nica proporciona una posibilidad de control sobre un proceso, sobre -
las experiencias que va a ir obteniendo 2]l individuo. Dicho de otroc -
modo, la técnica es una via organizada y estructurada para contreolar-
las actividades, tanto del individuo como del grupo.

En nuestro caso, entonces, hacemos uso de las técnicas didicticas pa-
ra propiciar el aprendizaje.

Técnica Did3ctica es

La organizacidn racional y prictica de los recursocs y procedimien-
tos con el propbsito de dirigir el aprendizaje hacia los obhjativos
deseados. (A.N.U.I.E.S5., 1978}

En otras palabras, las técnicas de instruccidn implican una serie de
pasos organizados, gque permiten al participante lograr los objetivoes
deseados y facilitan la formacién de actitudes de cooperacidn, res--
ponsabilidad e independencia en el trabajo. Por lo tanto, son medios
gue facilitan el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Para seleccionar las técnicas a utilizar hay que tomar en cuenta :
(A.N.U.I.E.S., 1976)



- Los objetivos gue se pretenden lograr
- El1 contenido
- Bl niimero de participantes

= Los recursos materiales con gue se cuenta

Al mismo tiempo, tenemos gue considerar también al seleccionar la
técnica: :

que debemos de estimular la motivacién
proporcionar la informacidn, y

dar oportunidad a los participantes de ejecutar la informacidn.

En general, no existe una técnica gue se ajuste a cualguier situa-
cién, por lo tanto, casi siempre es necesario combinarlas. En cada
caso, deben escogerse té&cnicas que faciliten al participante la =--
realizacidn de las actividades personales necesarias para aprender.

El &xito en el empleo de una ti3cnica diddctica y sus resultados po
sitivos, dependen de una serie de elementos gque el instructor debe
considerar en el momento de su seleccidn; ya gue en gran medida =--
por medio de las técnicas diddcticas es la forma en gue se comuni=
cardn los contenidos del curso y en la proporcidn en que sean ade-
cuadas se obtendrdn los resultados del aprendizaje del participan-
te. A continuacidn se enlistan dichos factores: (Pasa a la otra --

pagina).
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- Conocimientos de la técnica (sus caracteristicas y desarrollo)
= Espitiru creador de gqguien la maneja
- Conocimiento de la materia

- Material auxiliar necesario (las técnicas se complementan comn
material didactico.

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

Las técnicas didicticas mds usuales en capacitacidn son :
Expositiva

Consiste en la presentacidn oral de un tema por parte de un conduc-
tor dirigide a un grupo de participantes. Se utiliza para lograr ob
jetivos relacionados con el aprendizaje de conocimientos tedricos,-
para presentar un panorama general de unidades o temas amplios en -
un tiempo relativamente corto y para facilitar la condunccidn de gru
pPosS numerosos; a continuacidn se resume la descripcidn de esta téc-
nica (Instituto Nacional de Productividad, 1981 a).

Fases

Introduccidn. El conductor enuncia los puntos que serdn tratados en
la sesidn, 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 informacidn necesaria para-
gque los participantes analicen hechos, expresen opiniones y se de -
respuesta a las preguntas planeadas, siguiendo una secuencia l&gica
para integrar ordenadamente las ideas o informaciones a exponer.

Sintesis. Se resume la informacidn propercionada, integrando y afir
mando las ideas bisicas expuestas, y aclarando y destacando aspec--
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 informacidn.

- Utilizar materiales didi3cticos para ilustrar y apoyar la expo-
sicidn.

- Combinar esta técnica con otras, para cubrir aguellas tareas -
de la ensefianza gque la exposicidn no permite satisfacer.

- Evitar desviaciones del tema.

Demostrativa

Es la presentacidn 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 grupoc
de ellos que la ejercitardn o aplicarin de manera inmediata. Es dtil
para ensefiar o habilitar detalladamente destrezas manuales. (Institu
to Nacional de Productiwvidad, 1981, b) =

Fases

Preparacidn. El conductor explica a los participantes en gque consiste
la destreza manual que realizaridn, con el propdsito de interesarlos y
de gue su intervencidn sea provechosa.

Demostracidn. El conductor muestra la operacidn ejecutandola y expli-
candola a un ritmo normal repitiéndola a un ritmo lentc para gue los
participantes observen lo gue deben realizar. Esta etapa puede repe-
tirse tantas veces como sea necesario.

Ejercitacién. Los participantes repiten la operacidn hasta dominarla,
explicindola paso a paso. El instructor supervisa la operacidn marcan
do acilertos y corrigiendo errores.

Recomendaciones

- Hacer pequefios grupos (de 4 a & personas midximo) y dedicar una
demostracidn a cada uno cuando haya varios participantes.

- Ensefiar clara, completa y pacientemente, ind4cando todo lo gque
facilite y mejore la operacidn a realizar.

- Hacer practicar a cada participante hasta que aprenda la opera
cidn.

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

Lectura comentada

El instructor dirige el estudio en grupo de un documento impreso. -
4 partir de la lectura del mismo por varios miembros del grupo, el-
conductor favorece la emisidn de opiniones de los participantes en-
torno a las ideas vy conceptos leidos, con el fin de llegar a la com-~
prensidn de los mismos. Se utilizan sobre todo en el manejo de conte
nidos de tipo informativo que no requieren adquisicidn de destrezas
manuales., ( Instituto MHacional de Productividad. 1981, c)

Fases

Introduccidn. Lectura individual por parte del grupo anotando al mar
gen del texto aquellos puntos gue requieren comentario posterior.

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

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

Recomendaciones

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

- Verificar que todos los participantes cuenten con el material
necesario.

- Procurar la participacidn activa del grupo en los comentarios
al contenido.

- Cuidar desviaciones del tema al efectuar comentarios.
Corrillos

Consiste en la divisidn de los participantes en varios subgrupos,-
con el propdsito de propiclar la participacidn activa de todeo el -
grupo en el andlisis y discusidn de una informacién, para obteaner-
conclusiones. Se utiliza cuando es necesario analizar y discutir -
un tema © asunteo, para despertar y fortalecer capacidades de sinte
sis y actitudes tales como el sentido de responsabilidad, confian-
za y respetoc hacia los demds, colaboracidn, etc. (Instituto Nacio-
nal de Productividad, 1981, d}

Fases

Introduccidn. 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 iniciar la discusidn, marcando
un limite de tiempo para esta fase. El instructor observa y orien-
ta a los subgrupos.

Interaccidn. Los secretarios de los corrillos presentan al grupoc -
las conclusiones obtenidas por cada uno, discutiende y aclarando -
las dudas gue se presenten.

Sintesis. Consiste en la presentacidn oral de los aspectos mis re-
levantes y las conclusiones finales.

Recomendacicones

- Procurar que cada corrillo se integre de 5 a 7 elementos maxi
mo para permitir mayor participacidn.

- Circular entre los corrillos, aclarando alguna duda, aportan=-
do algin dato y promoviendo la actividad donde &sta no se ha-
ya producido.

- Delimitar el tiempo destinado a la discusidn y andlisis de in
formaciones.
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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 conclusidn. A continuacidn se hace un resu--
men de su aplicacidn, (Instituto Nacional de Productividad, 1981,e)
Fases

Introduccidn. El instructor presenta el tema y forma subgrupos de 6
personas para discutir el tema en un tiempo mdximo de 6 minutos, --
nombrando un secretaric guien presentard las conclusiones.

Estudio. El instructor observa y orienta la discusidn en los subgru
pes estimulando la obtencidn de conclusiones. En esta fase cada =--
miembro del subgrupo expone su opinidn durante un minuto.
Interaccidén. Cada uno de los secretarios presenta sus conclusiones,
que serdn analizadaz y confrcntadas para detectar diferencias o se-

mejanzas en los puntos de vista que se reflejan.

Sintesis. De acuerdo a lo expuestc, 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 reguiere promover la participacidn activa de todos los
miembros del grupo.

Interrogativa

Esta técnica consiste en el planteamiento de preguntas gue permitan
dirigir la actividad reflexiva de los capacitandos, ademids de obte-
ner informacidn, puntos de vista y formas de aplicacidn de lo apren
dido.

Fases

Introduccidén. El instructor fija brevemente el tema o campo de cono-
cimiento sobre el cual se desarrollarid la sesidn.

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

Conclusidn. El instructor resume el tema y establece conclusiones.
Se recomienda usar esta té@écnica cuando :

- Se guiere obtener un perfil aproximado de los conocimientos -
gque poseen los participantes.

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

- Se requiere propiciar el acercamiexto entre los participantes.

- Se inicia o finaliza un tema.
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Tormenta de Ideas.

Consiste en promover dentro de un grupo la aportacidn del mayor nii-
merc de i1deas ¢ puntos de vista para aclarar o resolver un tema o -
problema, proponiendo lds soluciones, enfogques o tratamientos gue -
mejor correspondan a la situacién. (Instituto Nacional de Producti-
vidad, 1981, f)

Fases
Introduccidn. Se presenta un problema o tema describiendo sus carac
teristicas mas importantes, aclarando que no habrid restricciones ni

se enjuiciardn las opinicones presentadas.

Desarrolle. Se inicia la presentacidn de opiniones, comentarios o -
puntos de vista sobre el tema central, anotdndolos en un pizarrdn.

Andlisis. S5e discuten las ventajas y desventajas de cada una de las
opinicnes, tratando de i1r reflejando y delineando un consensc sobre
el aspecto central a base de las ideas mids aceptadas.

Conclusiones

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

Se recomienda usar esta técnica cuando :

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

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

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

Materiales Did3cticos.

Como se mencionaba anteriormente, las técnicas se complementan con

materiales dididcticos. Como tales, comprenden todo aguellec gue en-

un momento dado presenta la informacifn necesaria para alcanzar el

objetivo. Asi tenemos gque para nuestros fines, consideraremos a los
materiales didacticos de la siguiente manera.

Materiales Didiacticos

tructor v los participantes, hacen mids objetiva la informacidn-

Son recursos gue ayudan a mejorar la comunicacifn entre el ns- |
y relacionan los conocimientos con la realidad. ’

Dichos materiales son un apovo para el instructor, de ninguna manera
lo sustituyen.

La buena seleccidn de los materiales facilita la instruccidn, la hace
mds interesante y ayuda a fijar lc que se aprende.



Los materiales didicticos deben seleccionarse tomando en cuenta :
- Las caracteristicas de la técnica que se emplea

- La funcidrn que deben cumplir

El niimero y caracteristicas de los participantes

- Los costos y la durabilidad del material

- El tiempo de elaboracidn

La adecuada seleccidn y combinacidn de las técnicas y materiales -

didicticos facilitan las tareas del instructor, y al participante-
le facilitan el proceso de aprendizaje, es decir :

- Estimulan su motivacién

- 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 permitirin :

- Proporcionar al participante medios de cbservacidn y experimenta-
cidn.

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

- tHacer objetivos algunos temas abstractos del proceso ensefianza=--
aprendizaje.

- Facilitar la comprensifn del participante.

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

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

- Acercar al participante en cuanto sea posible a la realidad.

Los materiales diddcticos de uso md3s general en la instruccidn segin
(Armo 1379-G) son:

Pizarrén
. Liminas de rotafolio
De uso directo . Franeldgrafo
. Carteles

« Material impreso en general



- Diapositivas

- Transparencias

Proyectables
= Peliculas
- Proyector de cuerpos opacos
- Discos
Auditivos
- Cintas

Es necesario mencionar gue el instructor debe familiarizarse con las
caracteristicas y usos de las técnicas de instruccién y los materia-
les diddcticos; sblo asi estari capacitado para seleccionar y combi=-
nar tan importantes medios de instruccidén.Recomendamos al técnizo =2n
Capacitacidn auxiliarse en 2l "Manual de Aplicacidn de los Materia--
les didacticos" (Instituto Nacional de Productividad 1980) Para una-
mejor seleccidn y manejo de los mismos.

E).~-SELECCION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION
La evaluacifén del aprendizaje es de gran importancia, va gue de ella
obtendremos una imagen de la eficiencia de las técnicas empleadas, -
los cambios producidos en la conducta del alumno, la calidad y ade--

cuacidn de los planes y programas de estudic, etc.

Evaluacidn

I Es un proceso integral, sistemdtico, acumulativo y continuo gque
valora los cambios producidos en la conducta del educande, la -
I eficiencia de las técnicas empleadas, la prictica profesional -
del maestro, la calidad de los planes y programas de estudios y
‘ todo cuanto converge en la realizacidn del hecho educativo.

Para nuestros propdsitos, ostensiblemente mis restringidos, la eva-
luacidén

Es un proceso destinado a determinar el grado en el gue se han lo
grado los objetivos educativos previamente determinados, de una -
unidad de instruccidn, 4e un médulo o de una especialidad técnica.

Mediante la evaluacidn se aprecia y juzga el progreso de los alumnos
de acuerdo con los resultados o conductas gque se pretenden alcanzar.
Es, en otras palabras, una forma de interpretar los resultados del -
proceso ensenanza-aprendizaje, a la luz de objetiveos educativos co--
rrectamente formulados y especificadoes.
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Por lo general los instrumentes de evaluacidn mids empleados en la -
capacitacidn son los items, los cuales, deben ser estructurados de-
acuerdo a las categorias del dominio cognoscitivo de la taxonomia de
los objetivos educativoes.

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

La pregunta 2 item de ensayo (exige una
respuesta extensa.)

Aguellos en los que La pregunta o item de respuesta breve -
el capacitando ela=- (exige una respuesta de una o dos ocra--
bora su propia res- ciones)

puesta (respuesta -

libre.

La pregunta o item de completamiento -
{exige una respuesta de una palabra o-
frase)

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

Aquellos en los que La pregunta o iItem de opcidn miltiple
el capacitcando eli-
ge su respuesta en-
tre varias posibles
respuestas dadas.

{respuesta estructu-
rada) La pregunta o iItem de igualamiento ¢

aparejamiento.

La pregunta o item de igualamiento o
aparejamiento.

La pregunta o item de jerarquizacidn.

La decisidn gque se tome respecto al tipo de iItem que se pretende usar,
dependeri en gran medida del objetivo del procesc gque guiera medirse.

Sin embargo, en la decisidu también puede influir la iIndole del conte-
nido v la habilidad del instructor para elaborar uno u otro tipo de -

(item

Al elaborar los reactivos de cualguier categoria del dominio cognosci-
tivo es necesario especificar con claridad y precisidén los objetivos -
de cada unidad de instruccidn.

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



TEMA

IV. EJECUCION DE PROGRAMAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Al

finalizar el estudioc el lector :

1)
W

Describird cuando menos cuatro de las caracteristicas del
aprendizaje en los adultos, de acuerdo con lo expusesto en
el tema.

Enunciard los estilos de conduccidn expuestos en el tema-
sin omitir ninguna de sus carateristicas.

Enunciari cuando menos cinco actividades v habilidades del
instructor, sin omitir ninguna de sus caracteristicas.

Escribiri las etapas de un grupo de trabajo, de acuerdo a-
lo expuesto en el tema, sin omitir ninguna de sus caracte-
risticas.

Realizari una prictica de instruccidn aplicando las téczcni-
cas adquiridas.




CUADRO SINOPTICO

Concepto de Aprendizaje

Tipos de aprendizaje

Caracteristicas del
Aprendizaje en los
Adultos

Factores que influyen
en el Aprendizaje

Estilos de Conduccidn

E
|
|

En el proceso de adquirir ha-
bilidades, conocimiento o ac-
titudes.

Cognoscitivo

Psicomotor

Afectivo

Aprenden cuando sienten la ng
cesidad de aprender.

Aprenden mejor con la prdctica
Aprenden mediante la resolucidn

de problemas mds apegados a la
realidad

Los adultos aprenden mejor en
un ambiente informal.

Los adultos responden a una gran
variedad de métodos de ensedanza

Los adultos buscan orientacidn.
Los adultos pueden y deben mediar

su propio adelanto.

La dificultad de lo que se va a
aprender.

Caracteristicas del individuo

Forma de realizacidn de la ins-
truccidn.

Estimulos del grupo

Autoritario
Permisivoe

Participativoe




ZCADRO SINOPTICO

Actitudes v Habilidades

del Instructor

Tipos de Grupo

Etapas de los Grupos
de Trabajo

Informarse al midximo del grups

Iniciar puntualmente las sesiz

nes
rRespeto para los participantes
dablar de frente

Colocarse en lugar visibla
Conservar una postura adecuaia
Evitar mimica exagerada

Evitar acciones gue distraigan
al grupo

Cuando inicie una idea llegue
al final

Formales

Informales

De Trabaic

Sensibilizacidn
Integracibn
Desarrcllo
Consclidacidn

Desintegracidn




EJECUCION DE PROGRAMAS
A).-EL PROCESO DE ENSERANZA-APRENDIZAJE EN
Aprendizaje, s mis gue estar expuesto
hacia lo mejor, una modificacidn de la

conocimientos o habilidades logrados a
dad del indiwviduo.

Concepto

T2,

EL ADULTO

a algo, implica un cambioc -
sonducta, la adquisicidn de
través de la propia activi-

Aprendizaje es el proceso de adquirir habilidades, conocimientos

T
I v/o actitudes

El propdsito del instructor es gque el participante aprenda.

Por lo tanto, aprander

.
i
I es, adguirir nuevas formas de conducta. (Brisefie, 1977)

El aprendizaje en el adulto, implica un procesoc neuro-psicoldgico -
muy complejo; al gue se le conoce usualmente como la "integracidn =--
del conocimiento por medio de la atencidn, comprensidn, asimilaciédn,
imitacidn, repeticidn y ejercitacifn que conduce a un cambio de con--

ducta.

De tal manera, el aprendizaje requiere que la persona sea capaz de -
percibir todo tipo de estimulos a través de los sentidos, se enfren-
te a situaciocnes nuevas gue exijan de ella una respuesta y gue esta-
situacidn esté de acuerdo a sus intereses, necesidades, posibilida--
des, preparacidn, capacidad, madurez y formacidn.

El aprendizaje se facilita si el participante obtiene respuestas fa-
vorables que lo llevan al é&xito y s5i tiene oportunidad de wverificar-
lo gue pretende; sin embarge, en casc de obtener respuestas insatis-
factorias puede seguir intentando o aprender de tales experiencias.

La ensefianza permite llevar a cabo el aprendizaje mediante diferen--
tes sistemas de trabajo y actividades que conducen al participante a
incrementar sus habilidades, conocimientos, facultades y destrezas.

El capacitando adulto posee un cimulc de conocimientos,

aptitudes manifiestas o latentes, destrezas, alto grado de madurez e
inteligencia gue le permite elaborar juicios e ideas vialidas.

Sin embargo, el adulto desarrolla el proceso de aprendizaje ligado a
un sinniimero de factores que le afectan como son ( Brisefo, 1977)

experiencias,
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La influencia del medio social en gue se desenvuelve,
el atender a otras actividades gque realiza,

la solucidn inmediata o mediata de sus necesidades,
el nivel socioecondmico al gue pertenece,

el interés gue lo encamina a aprender y capacitarse, etc.

A la vez que adguiere conocimientos, eslabona sus experiencias; v an
la medida en gue se le permite la aplicacifn de ambos, obtians los -
resultados que lo incentivan y conducen a la conducta que dessa lograr

51 el adulto es consciente de la necesidad de aprender, el procasc 232
ensefianza se facilita, si los conocimientos gque adguisre son i
cacidn prictica, el aprendizaje se wvitaliza vy si se utiliza
y mediatamente, el procesc se estd desarrcllando adecuadamen

Es éonveniente. Jue el instructeor gue trabaja con adultss considere -~
que en principic los avances se dardn con lentitud debids a los gran-
des periddos gue los adultos generalmente han pasado sin estudiar o -
instrulirse; pero si la ensefianza se enfoca de acuerdo a los intereses
del participante, a los regquerimientos de la institucidn v al trabaijc
que el capacitando desempefa el adultc realmente se estard capacitan-
do.

La ensefianza lleva al instructor a servir de gula, asesor y orienta--
dor del capacitando, conduce a la participacidn de todos los miembros
y toma en cuenta las caracteristicas individuales y generales de los-
grupos de trabajo, para determinar el o leos procedimientos a seguir.

En el aprendizaje y ensenanza es necesario cuidar gue el capacitando

se enfrente a una situacidn nueva gue exija de ella una respuesta y =
gue esta situacifn esté de acuerdo a sus necesidades, pesibilidades,

capacidades, madurez, objetivos asi como que reciba a través de esas

respuestas, resultados, aprobacibn, experiencias agradables y autosa-
tisfaccidn.

Tal como lo indica el concepto, existen tres tipos de aprendizaje:
(Bloom, 1975, a)

~ognoscitivo, come la adguisicidn de conocimientos, ideas, principios
conceptos & hechos.

psicomotriz, que incluve la adquisicidn de habilidades o pericias fi-
sicas o mentales, es decir, formas especificas de hacer las cosas.

Efectivo, gue consiste en la adquisicidn de actitudes gue tienen rela
¢1dn con aintereses, apreciacicnes e ideas.

por supuestoc gue los tres tipos de aprendizaje, estidn relacionados y-
pueden ocurrir aungue la capacitacidn esté dirigida hacia un tipo es-
pecificc de aprendizaje.



~d
=

A continuacifn se mencionan algunos puntos que deben tomarse en -
cuenta cuando se imparte la ensefanza al adulto.

Aprendizaje de los adultos

- Los adultos aprenden solamente cuando sienten la necesidad de apren-
der, son prdcticos en su =2nfogue, desean saber en gue les va a ayu--
dar ese adiestramiento, esto significa gque los adultos quieren apren
dar algo cada sesidn; ademds, se impacientan cuando hay mucha teoria
o informacifn preliminar, responderin mucho mejor si usted les ense-
na en forma simple y directa lo gue ellos quieren aprender.

- Los adultos aprenden mejor con la prdctica, las investigaciones han
deamostrado gque si los adultos practican de inmediato lo aprendido y
zontinan haciéndolo, el apgendizaje y la retencidn serin mucho me-
jores, debe tener la oportunidad de aplicar lo aprendido antes de -
gue lo olviden o simplemente lo den de baja en su memoria.

- Los adultos aprenden mediante la resolucidén de problemas mas apega-

dos a la realidad; se les debe plantear problemas pricticos y rea--
les.

- La experiencia suele afectar el aprendizaje de los adultos; ellos =~
r2lacisnan su aprendizaje con lo que ya saben. 5i lc nuevo gue ==
aprendieron no concuerda con sus conocimientos previos, probablemen
te los rechazardn o lo pasarin por alto.

- Los adulesas han tenido mds experiencias gue los nifios y esto puede -
ser ventaja o desventaja para su aprendizaje.

- Los adultos aprenden mejor en un ambiente informal; si el ambiente -
zi2ne mucho de saidn de escuela, nc aprenderian bien, muchos adultos
spinar que ya ha pasado su 8poca de ir a la escuela; otros recuer--
dan hechos desagradables en sus dias de estudiantes.

- Los adultos responden a una gran variedad de métodos de ensefianza;
en otras palabras cuando la informacidn es copiada a través de mis
de uno de los canales de los sentidos. El método gue debe utilizar
se depende de Lo gue se estd ensefando y de los objetivos propues-
tos.

- Los adultos buscan orientacidn; guieren saber lo gue estdn haciendo
v el progreso gue realizan.

- Los adultos pueden y deben mediar su propio adelanto.

Hay varios factores gue influyen en el aprendizaje v que pueden facl
titarlo si son considerados adecuadamente durante la instruccidn.
(Briseno, 1977) los zuales son :

La dificultad de lc que se va a -
aprender

Factores que Influyan en el Las caracteristicas personales del
Aprendizaije individuo que aprende

La forma en gue se realice la ins-
truccidn destacando especialmente,
la actitud personal y la informacidn
que tenga sobre los procesos realiza



dos (refuerzo-corresccidn)
Zstimulos del grupo.

- La dificultad de lc gue se va a aprender es importante,porgue es-
timula o desanima a la persona jue aprende; si es muy £icil, no -
despierta interés; s1 es muy dificil desde el principio se sabe -
gque se va a fracasar.

Las caracteristicas perscnales segun Brisefnc (1977) son :

- Desde el ounto de vista de las diferencias individuales.

Los jovenes difieren de los adultos en diversidad de caracteristi-
cas, gue influyen en el aprendizaje.

Diferencias corporales

Distinta velocidad de reaccicones
Caracteristicas Personales Diferentes experiencias

Vaionres

Actitudes

Intereses y motivaciones

Otras caracteristicas dependen de las condicicnes personales de cada
individuoc, como

- Coordinacidn motora

- Percepcidn del color

- Cidlculc

- Percepcidn de formas

- Percepcidn de tamafos, atc.

La escolaridad influye mucho m&s gue la edad.

También la seguridacé perscnal influye en el aprendizaie: el primer
fracasc lo desanima o se siente estimulado para vencerlo.

- La actividad personal del participante y el refuerzoc por parte del
instructor son determinantes para gue el aprendizaje sea eficiente.

La actividad de los participantes deberi ser, justamente la gue les -
conduzcan a lograr la conducta planteada en los objetives.

Es mis eficaz la actividad gue ha sido decidida por el propio parti-
cipante; la cual puede lograrse por medic del método redescubrimien-
to, gque consiste en guiar al individuo a gue 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 mias eficaces si --
son frecuentes y se dan inmediatamente después de la ejecucién.

Si la conducta no es adecuada, las correcciones permiten al partici
pante conocer sus errores, al momento en gue fueron cometidas vy la-
forma de enmendarlos.

Las correcciones son mi3s dtiles cuando indican claramente lo inade-
cuado de la conducta.

Caracteristicas del instructor.

El momento clave de la instruccidn es la experiencia de conducir el
proceso de ensefianza-aprendizaje, con una persona © un grupo. Aqui-
el instructor desarrolla el plan previsto, llevande a la practica -
las actividades de aprendizaje planificadas v utilizando los mate--
riales didicticos seleccionados.

El &xito de un curso depende tantc de la forma en que éste se pla--
nee y prepare, como de la forma en gue sea conducida la actividad -
de los participantes para llegar a los objetivos.

No es tarea ficil conducir la instruccidén, ya gque cada participante
es diferente y cada gru,o presenta actitudes distintas, por lo tan-
to no es posible recomendar un procedimiento rigido e invariable pa
ra conducir a un grupc. Por lo gue es conveniente analizar los di-=-
versos elementos que intervienen en el &xito o el fracaso de las se
siones.

Sin embargo, en cualguier forma que se conduzca la instruccidn, 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=--
cidn.

El proceso de comunicacidn implica una accifn reciproca de quien da
un mensaje y gquien lo recibe.

Es necesario gue el participante no permanezca como simple receptor
sino gue envie una respuesta, ya que ésta le sirve al instructor co
mo retroalimentacidn, es decir, le permite apreciar en qué forma es
tin siendo recibidos sus mensajes, y gué efectos estin produciendo,
asi como localizar fallas para corregirlas. -

Para que la comunicacidn sea eficaz en la ensefianza, el instructor-
debe saber exactamente qué quiere comunicar y para qué.

A continuacidn mencionaremos alqunas recomendaciones para que el -
instructor logre una buena comunicacidn.
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Emplear un vocabularioc adecuado
al nivel de los participantes.

Utilizar frases cortas, precisas
con palabras conocidas para los

participantes ¥ pronunciadas ---
claramente.

Utilizar diversos medios para -
transmitir la informacidn (trans
parencias, ldminas, equipo de --
trabajo real, atc.)
Recomendaciones

Verificar por medio de preguntas,
gue los participantes reciben e -
interpretan en sl sentido deseado
la comunicacifn.

Proporcionar el astablecimiento -
de la comunicacifn, no sdlo del =
instructor hacia los participan--
tes, si no también en sentido in-
verso, asi como de los participan
tes entre si.

Condiciones preliminares de la conduccidn.

Esto aparte se refiere a las actividades gque debe realizar el ins--
tructor en el primer momento que se enfrenta a un grupo. Este paso-
es muy importante porque de &l depende en gran parte el buen dxito-
o fracaso de la conduccidn.

En primera instancia debe llevarse a cabo una presentacidn personal
por parte del instructor. Es recomendable tambi&n gue se realice =--
una presentacidn de los participantes mencionande su nombre, ocupa-
cidn y algunas experiencias, ya sea por medio del trabajo en equipo
o individualmente, dependiendo del nimero de participantes y del --
tiempo destinado a esta etapa.

Asinismo,'el instructor debe hacer una presentacidn de los objetivos
del curso, con la finalidad de estimular y mantener el interés indi-
vidual y grupal.

Determinar cémo se realizard la instruccidn explicando a los partici
pantes qué actividades se llevarin a cabo, y cémo se va a trabajar -
(en equipo, individualmente, participando, etc. )

Solicitar y promover la cooperacidn de todos los participantes.

MOTIVACION

En general, motivacidn significa aquello que nos impulsa a movernos
hacia determinados objetivos. La motivacidén es una condicidn 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 motivacifn el proceso gue provoca cierto
comportamiento, mantiens la actividad o la modifica. Por lo tanto
de acuerdo a nuestros fines motiwvar:

as conducir al educando para gue se empefie an aprender y lograr
determinados objetivos.

La motivacidn es pues, un factor decisivo en el aprendizaje y sus -
pridcticas son :

- Despertar interés
- Estimular el deseo de aprender
- Dirigir esfuerzos para alcanzar metas definidas

Un educando o capacitando estari motivado cuando sienta la necesidad
de aprender lo oportunamente previsto. Es decir, la atencién de los-
participantes s6lo se logra en aquellas situaciones, actividades, ex
periencias de aprendizaje gque resultan dtiles e interesantes porque-
sienten gue responden a sus necesidades.

Es necesarioc entonces, gue el instructor realice su miximo esfuerzo-
por despertar el inter@s y mantener la atencidn de los participantes
Para lograr lo anterior, deben considerarse entre otros aspectos los
siguientes : (Port of New York authority, 1979) :

Interesarse en los participantes
tratando de resclver sus dudas -
individuales, orientindolos, tra
bajar conjuntamente con ellos, -
etc.

Dar a conocer a grandes rasgos las
razones por las que se capacitan.

Crear ambiente de confianza y ~--
Consideraciones del Instructor cordialidad

Incrementar la participacién, 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 evaluacibn de los objetivos
de aprendizaije.
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=

UNAM,
IZTACALS

Algo de vital importancia en todo el desarrollo de la instruccidn es
favorecer el establecimiento de relaciones cordiales y estimulan--
tes para el trabajo, tratando de eliminar las relaciones inadecua-
das y las tensicnes.

C).-ESTILOS DE CONDUCCION DEL INSTRUCTOR

La interaccidn gue se produce entre los miembros de un grupo debe
ser aprovechada por el instructor, como apoyo para lograr el apren
dizaje de los participantes, ya gque estos aprenderin mds, en cuan-
to mis intervengan activamente en las sesiones.

Esta interaccidn esti influenciada poderosamente por el estilo de-
conduccién del instructor:

Autoritario
Estilos de Conducecidn Permisivo

Participativo

- Si es autoritario, la interaccidn se reduce y, aungque no estor-
ba el aprendizaje especifico, limita el desenvolvimiento de los
participantes.

- 5i es demasiado permisiveo, la interaccidn 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 estimule hacia -
la participacidén del grupo, dentro del un marco organizado y =--
sistemidtico, se favorece el aprendizaje manteniendo el interés-
por los objetivos.

1ZT 1000614
D). ACTITUDES Y HABILIDADES EN EL INSTRUCTOR .

En el desarrollo de las actividades de ensefianza, son decisivas las-
actitudes del instructor, por lo que &ste debe tener en cuenta que -
es un adulto igual que los participantes y que, como ellos, estd su-
jeto a la influencia de la interaccidn del grupo. Sin embargo, la --
conducta del instructor no debe ser modificada a tal grado gue se =--
desvie 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 zuy im-
portantes para el buen desempefio del trabajo del instructor: El entu
siasmo que demuestre al cumplir sus tareas, la seguridad en si mismo
y sus conocimientos, la confianza que inspire, el interés que ponga-
en ayudar a los participantes a lograr sus objetivos, su presenta---
cién personal, sus ademanes y posturas, su voz y Sus gestos, el uso-
gque haga de su autoridad, etc.

Es indispensable gue el instructor tenga disposicidn 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 continuacidn se sefialan algunas actitudes y actividades gque todo
instructor debe tener presentes para lograr el &xito de su labor.
{(Vvargas, 1977)

- Inférmese al mi&ximo sobre su grupo. Nimero de participantes -
gue asistiridn, escolaridad, edad, etc.

- Iniciar puntualmente las sesiones. La falta de puntualidad --
puede crear un ambiente negativo y de justa critica.

- Mantener una actitud de respeto para con los participantes.
Evitando actitudes de superioridad, esto despierta la confian
za del grupo.

- Al hablar siempre vea de frente. Lo contrario propicia descon-
fianza y puede ser sintoma 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 fiacilmente se proyectan -

hacia el grupo siempre con resultados negativos.

= Evitar mimica exagerada. No abusando del uso de ademanes gestos,
pero tampoco permanecer inmévil y rigido.

= Evitar acciones qgue distraigan al grupo. Por ejemplo, jugar con
pedazo de gis, una pluma u otro objeto.

= Siempre gue inicie una idea o concepto, llegue al final. De esta
manera no se verd usted interrumpido a la mitad del camino.

Por 4ltimo, ademis de todos los consejos dados a lo largo de este ca-
pitulo, es recomendable referirnos a ciertos detalles cuyos efectos -
pueden de igual manesra 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 eguipo e instala-
ciones.

- Preparar el material de los participantes en nimero suficiente.

- Revisar cuidadosamentsa todo al material gque 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 mliembro que se encuentra incluido en
un gran nimerc de grupos; grupos que son significativos para su bie--
nestar.

Se considera que cuando dos o mds individuos se redinen con un -
fin, actividad o inter&s comin, se da origen al grupo.

Tipos de Grupo

Formales

Son agquellos legalmente constituidos o aguellos gque representan
intereses concretos, econdmicos, politicos sociales y culturales
como son la familia, grupos politicos, etc.

Informales

Son aquellos que no necesitan premisas especiales propias y pue-
den reunirse en cualguier momento; como por las reuniones socia-
les, grupos para el mejoramiento de la colonia, clubes, etc.

Generalmente a estos grupos se suman los grupos de poder (Asociacidn
de Ganaderos, Cooperativas, Sociedades) y los grupos ajenos que lo--
gran tener influencia sobre los demias.

En el caso que nos ocupa, el instructor se encontrari con grupos la-
borales que desean superarse y gue pueden o no estar integrados por-
subgrupos de té&cnicos, operarios, profesionales, administradores, --
ejecutivos, etc., gue se capacitan e&n tornc a temas de interés comin
o acorde al desempenioc de su puesto de trabajo.

Al incorporarse nuevos miembros al grupo, la comunidad se bloguea has
ta gque poco a poco se les incorpora.

La comunicacidn no debe limitarse a los integrantes del grupo y su li
der sino que siempre debe haber canales de comunicacién abiertos (aun
que algunos sean formales), en relacidn con las autoridades.

La comunicacidn gue se obtiene durante los primeros dias de experien-
cia tiende a prevalecer posteriormente al igual gque la imagen gue el-
grupo perciba de las perscnas que la realizan.
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ETAPAS POR LAS QUE PASA UN GRUPO DE TRABAJO

Sensibilizacidn

Integracidn
Etapas de los Grupos de Desarrollo
Trabajo

Consolidacidn

Desintegracidn o desaparicién

Etapa de sensibilizacifn

La primera reunidn para la formacidén de un grupo siempre estid lleno
de desconcierto. Sucede a menudo gque las personas no se conocen en-
tre si, no se sabe como, van a trabajar, se desconoce al instructor,
se tiene ideas diferentes a lo que es y como Se maneja una reunidn-
de adultos, algunos adultos se muestran reservados, otros intentan-

platicar con algunos de sus nuevos compafieros mientras se inicia la
sesidn.

Este es el cuadro que se presenta al instructor el primer dia de es-
tudio y de trabajo.

El hecho es gque en este momento existe ya un grupo de personas reuni
das con un interés comiin: mejorar sus condiciones de vida. Sin embar
go, podemos afirmar que aungue existe un grupo no es todavia un gru-
po en el sentido estricto de la palabra, es simplemente una reunidn-
de individuos con un interés semejante.

El desarrollo y desenvolvimiento del grupo no se logra en una sola -
sesidén. En la etapa inicial es importante fomentar el conocimiento -
mutuo, la identificacidn de objetivos e intereses de la institucién-
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.

Ademids es preciso sefialar gue el instructor cuando trabaja debe de -
antemanoc conocer las caracteristicas generales del medio donde se de
senvuelve el grupo, sus problemas, inquietudes, actividades y el ti-
po de personas que lo integra.

Etapa de Integracién

El sentirse parte y complemento de un grupo, el tener oportunidad pa
ra aportar puntos de wvista, ideas y experiencias no significa que el
grupo esté integrado.

Toda persona que pertenece a un grupo espera de sus compafieros un =--
comportamiento que responda a una serie de necesidades interiores --
que permiten que el sujeto se sienta integrado.



Necesidad de inclusidn y aceptacidn. Tode sujeto requiere sentirse
incluido en el grupo de una manera real. Necesita gue su presencia
sea aceptada por todos, no ser simplemente alguien gue estd porgue
no le gueda otra, la inclusidn y aceptacidn dentro de un grupo de-
todos sus componentes favorece la conciencia grupal.

Wecesidad de sequridad. Toda persona tiene siempre caracteristicas

personales que lo distinguen de los demds. Su vida misma ha propor-
cionado elementos gque pueden aportar para el enriquecimiento de los
otros.

Sin embargo, tienen necesidad de seguridad sobre lo que se espera =
de €1 en funcidn de las metas del grupo. En ocasiones la no satis--
faccifn pueda dar origen al alejamiento de una persona o a la con--
ducta opuesta gque consiste en gquerer destacar sobre los demds. En -
estas sesiones es importante gue el grupo entero esté seguro de si-
mismo asi comc no presionar a sus miembros miAs alld de sus propias-
pesibilidades.

Necesidades de participacifn. A ninglin individuo gue se sienta par-
te de un grupo le gusta saber gue no puede aportar o hacer algo. Es
por ellc que para estar intesrado se requiere gue cada individuo --
participe, comparta las actividades, la informacidn, las decisiones
del grupo en funcidén de su tiempo y sus posibilidades. Este es uno-
de los elementos que mds ayuda a la integracidn de los grupos.

La integracidn de los grupos es un proceso dificil en su etapa ini-
cial pero que a medida gue avanza el tiempc se va logrando y no de-
pe descuidarse. Hemos mencionado en esta etapa algunos elementos -
psicolégicos gue 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 satisfaccidn de una o varias de las necesida
des que acabamos de sefialar.

Etapa de Desarrolloe

La etapa de desarrclle de un grupo se refiere mis a su din3mica ex-
terna que a los elementos interncs gue lo mueven a participar y que
gquedaron sefalados en la etapa anterior.El desarrollo del grupec su-
pone la primera etapa y se realiza paralelamente con la etapa de in
tegracidn. Se refiere al procesoc de maduracidn del grupo que se lo-
gra a través del descubrimiento persconal en torno a los objetivos -
grupales, en donde cada guien desempefia un papel; esto es, en todo
grupo siempre se da una divisién del trabajo, donde cada individuo-
tiene una funcidn que cumplir; se da de manera natural con relacidn
a las habilidades, experiencias anteriores, modo de ser y capacidad
individual.

Un ejemplo de un papel desempefiado en un grupo es el de liderazgo =
participado, es decir, la funcidn gue desempefia el dirigente natu-=-
ral de un grupo que junto con los demd3s se encamina de manera demo-
cridtica al logro de sus fines.

En la etapa de formacidn, el papel del lider formal lo desempefia el
instructor y en esto, se debe ser cuidadoso para no interferir en -
el procesoc natural de desarrollo y formacidn del grupo si no por el
contrario, fomentarlo.

a3
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Los elementos importantes gue ayudan en el desarrollo y maduraciénm
del grupo son :

- Fomentar la participacidn de todos los miembros.

- La divisidn del trabajo con base en la conciencia personal de
las propias capacidades y la sugerencia del grupo sobre las -
funciones que cada quien puede desempeifar mejor.

= La capacidad para la toma de decisiones y planificacidn de ac-
tividades.

- El conocimianto objetivo de la realidad sobre las gue se traba
ja.

Etapa de Consolidacibn.

Esta etapa es aquella en la gque el grupo adgquiere firmeza y solidez;
es el grado de conciencia sobre las metas del grupo y las funciones

que en &l se desarrollan es mids estable. Se manifiesta un aumento en
el interés de los sujetos, a través de la participacidn de todos en-
las discusiones, toma de decisiones y acciones encaminadas hacia la-
rasolucidn de problemas en funcidén de sus posibilidades reales, su -
técnica constante es el andlisis, la reflexién y la accidn que se po
ne de relieve por :

-~ Una accidn dindmica entre los miembros
- Una meta comiin
- Capacidad para guiarse por si mismo.

La consolidacidn de un grupo se da con mayor eficacia en grupos de -
larga duracién. Siempre y cuando participen continfla y periddicamen-
te. Esto es posible porgue su accifn es permanente y generalmente =--
los participantes se congregan en torno a un objetivo, lo que origi-
na mayor homocgeneidad.

Etapa de Desintegracidn o Desaparicidn.

La vida de muchos grupos es en algunos casos muy corta. Su desapari-
cién depende de muchas causas; unas se encuentran sefialadas 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 ge
neral los siguientes:

Logro del objetivo para lo cual fue formado

- Abandono o desercidn

- Falta de interés, costumbres y motivacidn constante.
- No satisfaccidn de las necesidades personales

- Frustacién
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EL GRUPO EFICAZ

Hablar de la eficacia de un grupoc &3 algo complejo. La eficiencia se
percibe en ocasiones a través de diferentes resultados por ejemplo,-
la productividad gue se obtiene del trabajo realizado por los miem~-=-
bros presentaz hasta que punto un grupo es eficaz o esti dejando de -
serlo. En otros casos se mide la eficacia por la satisfaccidn que --
produce el tener &xito en las tareas.

También la intensidad de las experiencias emotivas gue los indivi---
duos alcanzan al ver realizadas sus necesidades, influye para deter-
minar hasta gue grado el grupo ha satisfecho sus inquietudes.

La eficacia de un grupo depende en parte de sus caracteristicas es--
tructurales, es decir, de su tamafio, organizacidn y composicidn del-
grupo y de sus canales de comunicacibn.

En los grupos mds amplios s8lc los individuos m&s fuertes son capa--
ces de expresar sus habilidades e ideas ya que los limites de liberxr-
tad correspondientes a la situacidn no son suficientemente amplios--
para incluir su valoracién critica de las ideas presentadas por los-
sujetos mis dominantes.

La productividad de los grupos creados sufre en consecuencia debido-
al silencio de la mayoria.

LA PRACTICA DE LA INSTRUCCION Y LA RETROALIMENTACION

La prdctica de la instruccidn es necesaria por estar relacionada con
todo un proceso productivo y nos sirve como indicadeor del aprovecha-
miento de los participantes.

En esta priactica lo que se guiere lograr es promover la creatividad-

de los miembros del grupo, haciendo que cada uno de los participan---
tes exponga un tema en urn determinado tiempo (10 minutes) y al térmi
no de éste se hari una critica constructiva analizando tanto los as--
pectos positivos como los negativos.

Esto nos ayudari a conocer las reacciones, cambios y nuevos conocimien
tos que han adquirido los participantes.



TEMA V.

EVALUACION

OBJETIVOS ESFECIFICOS

Al finalizar el estudic el lector

36.

a) Del aprendizaje

b) De recursos

c) De la conducta en el trabajo

d) Costo-beneficio

Sin osmitir ninguno

Describiri los momentos de aplicacidn de

de acuerdo a la exposicidn en este tema,
guno.

1.~ Enunciari los conceptos de los 4 tipos de evaluacidn :

la evaluacidn,
sin omitir nin

Identificarid por escrito las principales caracteristicas

de la evaluacidn.

a) Diagndstica
b) Sumaria vy,
c) Formatiwva

Con un minimo de 90% de efectividad.




CUADRO SINOPTICO

37.

Tipos de Evaluacién

Momentos de Aplica-
cién de la Evaluacidn

De amplitud
general.
Evaluacidn
Inmediata
De amplitud
parcial

Evaluacién
Mediata

Evaluacidn
de
Recursos

Instrumentos para Eva-
luar la Conducta en el
Trabajo

Consideraciones de la
Evaluacibn Costo~Bene-
ficio

%
|
{

Del aprendizaije
De recursos
De la conducta en el trabajo

Costo- beneficio

Inmediata

Mediata
Diagndstico
Sumaria
Formativa

Rendimiento individual

Rendimiento grupal

Evaluacidn de instructor

Coordinacién del curso

Observacidn directa
Inventario de habilidades

Registros observacionales

Hojas de evaluacién de méritos

Listas de verificacidn o checables

Retroalimentacidn
Objetivos precisos
Proceso continuo

Metodologia uniforme
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A) .~ MARCO TEQRICO

La evaluacidn representa la accidn tendiente a obtener informacidn
precisa y confiable de los efectos directos que la capacitacidn tu
vo sobre los participantes, el trabajo y en algunos casos, el fun-~
cionamiento de la organizacidn como un todo.

Para su implementacifn se requiere considerar seriamente los si---
guientes puntos :

Del aprendizaije
De recursos
Tipos de evaluacidn
De la conducta en el trabajo

Costo-beneficio

Evaluacidn del Aprendizaje

Se enfoca concretamente a medir la eficiencia con que lLos parti-
cipantes adguieren los conocimientos, las habilidades motoras y-
actitudes, definidos en los objetives del curso o programas.

Evaluacidn de Racursos

En este campo se evalfla al instructor o instructores y coordina-
cidn del curso o programa (s)

Evaluacidn de la Conducta en el Trabajo

Se realiza con el propdsito de medir la aplicacidn de aprendizaije
gque los participantes efectidan dentro de las actividades cotidia
nas de su puesto.

Evaluacidn Costo-Beneficio

ta una accidn de capacitacidn, contra el valor de los beneficios-

‘ Es una comgaracidn en términos financieros del gasto gue represen
que la misma accidn reporta.

La evaluacidn es considerada entonces

Como un procesc permanente y no exclusivamente como parte final de
un programa de capacitacidn, ya que aguella desempeia un papel fun
damental antes, durante y después de todo proceso de ensefianza----
aprendizaje y su principal funcidn, es retroalimentar al proceso ¥y
capacitacidn, al juzgar la efectividad de &ste.

B) .- EVALUACION DE APRENDIZAJE

Los procesos de capacitacidn a través del tiempo han sido objeto de -
un mayor refinamiento en sus concepciones, tan es asi, gue en el pasa
do no se establecia una relacidn directa entre el objetivo general de
un curso y la evaluacidn del mismo; como sucede en nuestros dias. Ac-
tualmente se conceptia la composicidn del objetivo general como el ==
sistema nervioso del cuerpo formativo de la capacitacidn, es decir, -
que wmediante el objetivo general se nos sefialan cuatro componentes irn
trinsecos( Schawab, 1971); B
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3ujeto
Varbo
Componentes de los
Objetivos Generales Conducta terminal

Nivel de eficiencia
- Sujeto. A guien va dirigida la capacitacidn
= WVerbo. Que indigque una ccnducta cbservable, medible y cuantificable

- <{Conducta Terminal. El repertorio esperado al término de la capacita
cidn.

- MNivel de Eficiencia Aceptable. En funcidn de las condiciones de ope
racidn y verificacidn conductuales.
Ejemple :

Al finalizar el estudio el capacitando deberi completar un examen ds =
seleccidn multiple de 100 prsguntas sobre capacitacién. El limite minj
mo de actuacidn aceptable seri el responder correctamente 85 preguntas
en un periddo de 90 minutos.

Sujeto El capacitando

Verbo Completar

Conducta terminal Completar 100 preguntas scbre capaci-
tacidn.

Hivel de eficiencia Responder correctamente 85 preguntas

en un periddo de 90 minutos

Esto es, una relacidn congruente ertre el repertoric de entrada del su-
jeto y las modificaciones gue se esperan en 2l comportamiento de éste -
como consecuencia de la capacitacifn.

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---
¢idn que sefialaremos mds tarde; por el momento es necesario analizar v
determinar las diferentes formas de conducta gue incluye el objetivo -
general y de acuerdo con esc, prever los pascs gque seran convenientes-
para evaluar el aprendizaje v los efectos directos de éste, en el esce
nario laboral.

Para medir el aprendizaje el primer paso es determinar los instrumentos
de evaluacidn debe hacerse en funcidn de las diferentes formas de con=-
ducta gque se dan en 2l aprendizaje. Estas formas de conducta pueden ser
clasificadas en los siguientes grupos, (a2 saber):

Conocimientos
Formas de Conducta Habilidades motoras

Actitudes



20,

De acuerdo con la clasificacidn anterior, los instrumentos de evalua-
zidén mis indicados serdn; para el irea de conocimientos, evaluaciones
por escrito u orales; para las ireas de actitudes y habilidades moto-
ras, escalas estimativas, listas de verificacidn, registro anecddtico
autoinforme y entrevistas.

MOMENTOS DE APLICACION

La evaluacidn del aprendizaje se clasifica de acuerdo a su momento de
aplicacidn; hay dos tipos de aplicacidén, a saber:

Inmediata: La que se efectla durante el desa
Momentos de Apli- rrollo del curso
cacidn de la Eva-
luacidn Mediata : Se realiza tiempo después de haber

concluido éste.
En la evaluacidén inmediata, consideramos dos subdivisiones:

Evaluacidn de amplitud general
Evaluacién Inmediata
Evaluacidn de amplitud parcial

Evaluacidn de amplitud general: Que contiene la evaluacidn diagndstica
y la sumaria; cabe aclarar gue ambas contemplan todo el contenido del-
cCurso.

Diagnéstica

Evaluacidén de Amplitud
General
Sumaria

Evaluacidp diagnéstica. Se aplica al iniciar un curso ¢ programa con
el fin de recabar informacidn para: msterminar la presencia o ausencia
de formas de conducta reaueridas y el nivel en gue se encuentran é&stas
Clasificar a los participantes de acuerdo a su repertorio de entrada.
(Bloem, 1975, b)

Evaluacidn sumaria. Se aplica al final del curso y tiene como objato,
la certificacidn de las destrezas alcanzadas en el procesc de capaci=-
tacidn y paralelamente la actuacidn del curso en término de sus recur
sos. (Bloom 1975, ¢)

Ejemplo:

Ficha de Evaluacidn Diagndstica

Nombre :

Puesto :

Fecha :




91.

El propdSsito de este cuestionario es determinar las necesidades espe-
cificas de los participantes al curso de Redaccidn y Correspondencia-
Oficiales, con el fin de lograr el objetivo propuesto.

Encaresémosle respuestas explicitas que redundarin en su propio bene-
ficio.

1.- Redactar es una actividad comunicativa de primer orden. No es un
arte mecdnico, cuyo dominio reguiere sélo prdctica.

Ennumere las cualidades de la moderna redaccién.

2.- El1 escrito- como toda obra material humana- es producto de un tra-
bajo de elaboracifn interna y otra de realizacidn exterior.

i{Qué interrogantes se plantean en la primera fase de la redaccidn?
3.- Las partes principales de un escrito son : principio, medio y fin.

iSabe cudles son las partes accesorias- de un oficio por ejemplo?

Enumérelas por favor.
NOTA : Esta misma evaluacidn es recomendable utilizarla como evalua-
cidén sumaria, a fin de poder evaluar los cambios producidos -

en la conducta del capacitando como producto del proceso ense
Aanza-aprendizaje.

C} .-SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS ENTRE LA EVALUACION DIAGNOSTICA, FORMATIVA Y SUMARIA

SUMARIA

DIAGNOSTICA

FORMATIVA

FUNCION

COLOCACION

-Determinar la pre
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 caracteris
ticas conocidas o
que se piensa es-
tin relacionadas-
con modos de ins-
trucecidn.

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-

CERTIFICACION

De los capacitandos al
final de la unidad se-
mestre o curso

e .,
DETERMINACION DE LAS- 4" inzteacedlr,

CAUSAS SUBYACENTES DE
DIFICULTADES REPETIDAS
EN EL APRENDIZAJE.
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PARA COLOCACION

Principio de una uni
dad, semestre o tra-
bajo anual.

DURANTE

La instruccidn.

AL FINAL

De la unidad, semes
tre o trabajoc anual.

TIEMP 2
- = DURANTE la instruc--
cidn cuando los estu
diantes evidencian -
incapacidad para ---
aprovechar la ing---
truceidn ordinaria.
CONDUCTAS CONDUCTAS SENERALMENTE
Cognoscitivas Cognoscitivas Conductas cognosciti-
vas, dependiendo de -
la materia.
INFASIS
EN LA -
EVALUA- FACTORES Fisicos,
CION psicoldgicos v del
medio ambiente.
DIAGNOSTICO NO PUEDE DIFICULTAD
de habilidades re- especificarse de promedio con un rango
DIFICUL- queridas un =ran - antemaro. de 35% a 70% con algu
TAD DEL- nimero de reacti-- nos reactivos muy £3-
REACTIVO vos ficiles 533 de ciles y algunos muy -
dificultad o mas - dificiles.
alto.
INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS EXAMENES
Formativos v suma- Formativos especial- finales o sumarios.
rios para pruebas. mente disenados.
TI®0 DE
i INSTRU- PRUEBAS estandari-
HENTACION zadas de rendimien

ta.

PRUEBAS estandari-
zadas de diagndsti
co.

INSTRUMENTOS elabg
rados por el maes-
tro.

OBSERVACION y lis-
tas de comproba---
cifn checables.



| como os
OBJETIVOS
DE EVALUA
CION SON
MUESTREA-
oos

MUZSTRA

especifica de cada
conducta requerida
al principio de la
unidad, semestre o
trapajc anual.

MUESTRA de las va-
riables supuestas-
o conocidas que es
tén relacionadas -
con un tipo parti-
cular de instruc--
cibn.

MUESTRA de las zon
ductas fisicas, --
emocionales © del-
medio ambilante.

MUESTRA

especifica de todas
las tareas relacio-
nadas 2r iz jerar--
quia de la unidad.

UNA MUESTRA

de los objetivos ponde
rados del curso.

CALIFICA
rCION

}

CON REFERENCIA

4 udna nerma o a una
Qorma T a4 Un crite-
rio

ZON REFERENCIA

-a un criterxioc.

SGENERALMENTE CON REFE-
RENCIA

4 una norma aungue ouede
ser referidc también a -
4n criterio.

|

| METODO DE
| COMUNICAR
| LAS CALI-
| FICACIONES
I
|

PERFIL

individual con sub
habilidad

MCDELC

individual de caii-
ficaciores para co-
nocer si se logran-
o no, los objetivos
de cada tarea en la
jerarouia.

CALIFICACION

total o parciail
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Evaluacidn de Amplitud Parcial : ontiene la evaluacién formativa.
Evaluacidén de Amplitud Parcial Formativa
Evaluacidn formativa : Esta se aplica a lo largo de la conduccidn

de la capacitacidn y su principal cometido es retrocalimentar, pa-
ra poder corregir errores. Es importante sefialar gque contempla la
evaluacidn de segmentos de interés del contenido. (Bloom 1975, 4d)

Evaluacidn Mediata : En &sta también consideramos dos subdivisiones:

Rendimiento individual
Evaluacidn Mediata

Rendimiento grupal

Rendimiento individual: Es la aplicacidn de los conocimientos, habi-
lidades motoras y actitudes del sujeto a las actividades cotidianas-
del puesto.

Rendimiento grupal : Es la aplicacidn de conocimientos, habilidades-
motoras de empleados de un mismo puesto o de empleados de puestos --
distintos que se desempefian en una misma drea de actividad.

EVALUACION DE RECURSOS

Contempla los siguientes puntos de relacidén al instructor y a la --
coordinacidn del curso o programa: (Harper 1962):

Evaluacidn del Instructor
Evaluacidén de Recursos

Coordinacidén del Curso

Evaluacidén del Instructor: Dentro de las variables de mayor signifi-
cancia, para evaluar la actuacibdn del instructor, encontramos

- 4Utilizd vocabulario accesible al grupo?

- iDomind el tema?

- ¢Demostrd habilidades para estructurar su exposicidn?
- ¢Propicid la motivacidn?

5 ¢{Establecid una adecuada integracidn del grupo?

- iPresentd ejemplos relacionados con los objetivos?
- iUtilizd materiales didicticos?

- iFomentd la participacidén del grupo?

- iSupervisd y auxilid en los ejercicios?

- {Realizd resfimenes en las sesiones?

- i{Mostrd naturalidad en su actuacidn?

~ ¢Manifestd interés en el aprendizaje de los participantes?
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E) .-EVALUACION DE LA CONDUCTA EN EL TRABAJC

La evaluacidn de la conducta en el trabajo puede ser realizada por
la misma persona que recibid la capacitacidn, su jefe inmediato, -
sus subordinados (en caso de tenerlos), un observador ajenoc a la -
organizacidén, pero con pleno conccimiento del trabajo y los compa-
fleros de la persona gue recibid la capacitacidn. (Morrisey and =--
Wells Tead, 1971)

En el mejor dé los casos es preferible tener una doble apreciacién,
para lo cual conviene combinar las observaciones de los capacitan--
dos y sus jefes, o del jefe y de sus subordinados.

Observacidn directa
Inventaric de habilidades

Instrumentos para Evaluar Registros observacionales
la Conducta er el Trabaje i . ey
3 Hojas de evaluacién de méritos

Listas de verificacidn o checables

F).-EVALUACION COSTO-BENEFICJIO

Comc se dijo al principio, la evaluacidn costo-beneficio, se refiere
a una actividad gue consiste en estimar los costos de planeacidn y -
ejecucibn de un cursc de capacitacidn v compararlos contra el valor-
de los beneficlos gue el mismo cursc aporta a la institucidn.

(Lott, 1967)

Este tipo de evaluacidn se realiza después de la terminacibn del cur
so. Su funcidén primordial es obtener informacidn objetiva, en t8rmi-
nos cuantitativos, de la efectividad de la capacitacidn.

La informacidn obtenida por la evaluacidn del costo-beneficio, resul
ta indispensable para comprobar gue los recursos destinados a la ca-
pacitacidn, (personal, tiempo, dinero, eguipo e instalaciones) estéin
redituando una utilidad mediable; para gue la evaluacidn costo-bene-
ficio sea confiable, es necesario gque reuna los siguientes reguisi--
tas: (Lott, 1967)

- Debe ser realizada considerando gque es un elemento de retroali-
mentacifn, gue va a proporcionar datos para mejorar las activi-
dades de capacitacidn.

- Debe ser conducida de objetivos precisos, es decir, toda activi
dad de evaluacidn debe de tener un propdsito previamente defini
do, ipara qué van a servir los datos gue resulten de la evalua-
cidén?, es una pregunta gqgue nunca debe quedar sin respuesta.

- La evaluacidn costo-beneficio debe considerarse como un proceso
continuo, nunca como una accidn aislada; para poder establecer-
juicios de valor sobre la capacitacién.

- Los resultados de la evaluacidn costo-beneficio nunca deben igno
rar las debilidades de las acciones de capacitacidn que reguie--
ren modificacidn.



36.

Debe estar basada en métodos y estandares uniformes, estableci-
dos previamente.

DETERMINACION DE COSTOS

A continuacidn se citan los elementos a considerar para el cidlculo
de costos

Sueldos y/o honoraries de los instructores

Horas-hombre de los participantes, (si el cursc se realiza den-
tro del horario de trabaijo).

Horas~hombre del persomnal que intervino en la planeacidén del --
Curso.

Horas-hombre del personal técnico y/o manual gue colaboré con -
la elaboracién y ejecucidn del curso.

Renta o depreciacidn de eguipo ©o instalaciones.

Transporte y vidticos de participantes, cuando el cursc se desa
rrolle fuera del lugar de trabajo.

Costo del curso si fué impartido por una empresa especializada -
{si es gque se selecciond)

dHonorarios de ceonsultores (si es gue se utilizaron)

INDICADORES DE BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Los indicadores o parimetros de beneficios, se refieren a contextos -
especificos del dmbito laboral y en general se consideran los siguien
tes puntos:

Mejoramiento de la calidad en la supervisién.
Mejoramientoc en los métodos de trabajo.

Disminucidn del tiempo requerido, para introducir nuevos procedi-
mientos, o modificaciones a los ya existentes.

Disminucidn de errores en la ejecucidn de los puestos.
Disminucidén de quejas.

Mejoramiento en la correcta interpretacidn de los objetivos y po-
liticas de la organizacidn.

Reduccidn de conflictos interpersonales en el entorno laboral.

Mejoramiento de la comunicacidn entre los diferentes niveles -
jeridrquicos.

Disminucidn del nfimero de violaciones a los reglamentos.
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FACTORES QUE AFECTAN EL LOGRO DE LOS BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

La evaluacidén de la capacitacidn debe considerar dos variables que
son las siguientes :

= Insuficiente motivacidn en el personal para emplear sus nue--
vos concomientos, habilidades motoras y actitudes.

- Factores internos: financiamiento, administrativos, de insta-
lacicnes y eguipo gue no cumplen con la capacitacidn gque pre-
tenden obtener los empleados.

El personal encargado de realizar la evaluacién de la capaci-
tacidn, debe tener en cuenta estc y considerar su influencia-
en los resultados del curso.

Conclusiones

Se dijo anteriormente cuandoc se habld del concepto de evaluacidn -
de un curso o programa, gue el objetivo general y la evaluacidn se
consideran el nicleo donde convergen las diferentes etapas del pro
cesc de capacitacidn. Al planear la capacitacidn, se fcrmularon --
unos objetivos hipotéticos, mismos gue se apuntalaron o se modifi-
caron por otros, en la deteccidn de necesidades de capacitacidn.

Tambié&n se menciond gue la evaluacidn diagndstica y sumaria (apli-
cadas al principio y al final del curso) arrojarian un Indice de -
diferencia entre una y otra situacidn. Este resultado proporciona-
un marco de referencia para comenzar a juzgar la eficacia del cur-
s0. Otro indicador mds lo proporcionarian los demds instrumentos -
de evaluacidn elaborados en funcién de los objetivos especificos.

Una vez terminado el curso, tiempo después se mide y se evalia gue
tanto adquirid el participante en cuanto a conocimientos, habilida
des motoras y actitudes necesarias para realizar las tareas del --
puesto a su cargo. 51 en realidad se consigui& lo planeado y se cu
brierdn las necesidades detectadas, se puede concluir que la capa-
citacidn cumplidé su cometido.

Se puede afirmar gue los resultados obtenidos con los instrumentos,
con la evaluacidén del instructor, con la evaluacidén hecha en el --

puesto; si el resultado es satisfactorio, se infiere que el proceso
de capacitacidén se desarrolla, con la eficiencia esperada.
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1) METODO

SUJETO

Para efectos de este curso, estuvo integradc por 22 representantes
de diversas Dependencias Estatales y Federales, de las cuales 17 -
pertenecian a Representaciones Estatales y las 15 restantes a Repre
sentaciones Federales. A nivel general este programa fue dirigido
al personal de mandos medios (Jefes de Unidad, Subdirectores, etc.),
de manera gue el perscnal que asistiera a este curso, en sucesivo,
le serian incorporadas nuevas funciones con respecto a este ambito,
asi mismo se pidid la asistencia del personal directamente involucra
do en el proceso de capacitacidn, con la finalidad de perfeccionar-

la metodologia.

SITUACION

El curso de capacitacifn se llevd 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 dimensidn era de 30:30m2.
La duracidn de este programa fue de 10 dias hibiles o 10 sesiones,
(Sesidn por dia), cuya duracién era de 6 horas, de 8:00 A.M. a 2:00

P.M.

APARATOS

A este respecta podemcs mencionar gue existid una doble finalidad; en
primer lugar, wutilizar los aparatos did8cticos que fueran mds adecua-
dos para el objetivo particular de este programa; y en segundoc lugar,
demostrar a los participantes el manejo y ventajas de estos materia-
les didicticos. Por astas razones, los aparatos empleados fueron wva-
rios tales como: Equipo de Rotafolios, Diapositivas, Retroproyector
Cartulinas Escritas, Video Casetera, proyector de Peliculas, Pizarrédn,

MicrSfono y Papeleria en General.



2) PROCEDIMIENTO

Con la finalidad de ilustrar en forma sintética el procedimients
empleado en este curso, a continuacibn se presentan las hojas des
criptivas del mismo. En estos documentos se describe el tema gue
se estd tratando el objetivo gue persigue dicho tema. Las activ:
dades tanto grupales como las del instructor, las técnicas didic-
tica. seleccionadas para el caso, el material didictico de apcvc-
empleado, la evaluacibn particular para cada tema, asi comc ei -=-

tiempo estimado de la duracidén del tema.
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., PROCES) DE LA CAPACITACION

(" TEMA

OBJETIVOS |[ACTIVIDADES J TECNICAS

MATERIAL DE APQY

TIEMPO

PRESENTACION D:IL.
EVENTO

PAL

FRESENTACION DEL
ICURSO

INTEGRACION Glett=-

DARCA LA APLRTULA
bzl SVINTO LA F
MALIDAD 2
Cott LA PARTE
IO DLLAS
PIDAOLCS

AU~

USTABLUCER UGA
LACTON CORNIAL
TRE LOS PARDICL-—
PANTES ¥ oI €
TRUCTOR OUL I'AVO-
REZCA EL Ad3114.3
GRUPAL PARA Tii--
CIAR ZL CURSO

PQUE LOS PARTICI-~
PANTES REVISEN Y-
SE IDENTIFIQUERN--
CON LOS OBJETIVOS
Y PROCEDIMI.UDOS

OEL CURSO

LTACTION ¥ BA
LABRAYS DI BIZiVi-
GIDA L LOS BART -
CIPAIIEE POR PAR-
. DU LAS AUYORI-
DADES Y ROPRES. -
CAPSS STIDICALIS

PRALANFPACTO T DL~
IHSTRUCTOR, ¥ D =
105 PARTICIPA]

ACTIVIDAD CRUPAL-
“ROMP1MLITO -
Sirro®

Dl

COMGITICACION DI -
LAS OSPECTATIVAS-
LOS PARTICIPA I

ACLARACION DL Ob

SHARTO G3HLRAL -
[ HRSO

ACLARA IO DO 10—
i ARTOS Y METODOLO
VLA GTERAL A
SULR PARM HIL DUGA

S
S

WAPOSITT IV

DARC TP LeNTTIVA

1260 VIVS

LRROGALIVA

O 410 0 Bk B

EXPOSITIVA

PARILTAS,

PROGRAMA
CURSO

PLUNONTH

DEL

201

60!

50"

190
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PROGRAMA b, CURSY ﬁ

CUORMACLONE DUL TECNICO DE LA CAPACITACION®

Taltn: 1 Sh PROCESU DE LA CPACITACION

TEMA l OBJETIVOS lACTlVIDADES TECNICAS MATERIALDE APOY(Yy EVALUACION | TIEMPO

RROTLLO DEL CURSO

INTRODUCCION QU LOS PARTICL-~|L
Padves S Usioubd
DENTRO DEL ARCO
t BRI g ]| wias A LK TSI
BACTTACTON D FAa-
AMIINESTRACION 11U
LS P Y

URA L LA G- LRI O LA -
DA 5

PO DA ARUYO 20
VLU0 DD BA
TETACEON

CLnt

PURDAMENTO LEGAL  [oob LOS PARP HPOSLCLOY i, v Bedon VA
PANTES ANALICU-- [HA POR PARYS Dil~ b Ciapna s
LAS SASES JURIDL- [ 15PRUCTOR
VAN DE LA CAPACL -
WACLION CUADRY STIOPTICO
UEOROTATOLTIOS

WM DL AarOYo 34t
nils UG Uiy [
EUPRCTRRSTO ¢

T

IESCRIPCION DE LADUE LOS PARMICIPAALALLLLS Do L. ORI TT0 DS APOYUDISCUSTON GENKERAL 45*
FUNCIONES DEL TEC {T6S i T i - LOTICO DB LA CAPA '
NLICO DE LA CAPACL [OUst CONO WaCHT -~ | ITTACTON -
PACLON COS DE LA CAUACT- Wi

'FACTON CTPAC O
tUEGO VIVENCIAL REGLAMENTO Y DES- IAc iVILAD GRUPAL. |T50G0 VIV ICT. L 30

CANSO DE LOS PAR= |0 ROLAJACTN

TICIPAITSS
ROCESO DE LA CAPAIUE LOS PARVLCE- Piiluiaod DLL GO f-TORMENTA Db PLUARROT,  ROPARY 15"
L'TACTON PANPES DISCINGAN- OPTO 1 O8PACTIALDEAL 1108

LAS EPAEAL ldilka 1ol LAPOSLCOLON DO LA
JES DEL PROC = e ELCLOn DL

il CAPACITACION ACH DL AL - -
\_ [0 PERESAHDOSE -~ SORPIR
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PRINCIPALES CONO-
CIMIENTOS VISTOS
Y EFECTUAR LA RE~-
TROALIMENTACION -
GENERAL

1,OS CONCEPTOS E ~
IDEAS ANALIZADAS

JCOMENTARIOS SOBRE
LA METODOLORIA EM
LEADA Y EL AM --—
IENTE GRUPAL

PAI, ORAL

PROGRANA DEL CURSO )
"FORMACION DZL TECHICO DE LA CAPACITACION
TEIA I ZL PROCESO DE LA CPACITACION )
- )
TEMA OBJETIVOS ACTIVIDADES TECNICAS MATERIALDE APOYO, EVALUACION { TIEMPO
EN EMPLIAR SUS CO|IDENTIPICACION Dii |CORRILLOS POCUMZNTOS DE AFO| DISCUSION GRUPAL 30
NOCIMIENTOS AL -- |LAS ETAPAS DE PRO YO DGL TECNICO DF
RESPECTO CESO DE CAPACITA- LA CAPACITACION
c1on
EJERCICIO PRACTI- |CORRILLOS FOIRS, LRRICES;
. PIZARRON 20"
CO
ICONCLUSIONES REAFIRMAR LOS -~ |JCOMENTARIOS SOBRE [DIHAMICA GiLliZRAL EVALUACION GRU- 207
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193

PROGERAYA D]

LRYPO

)

MPORGACION 2L TECNICO DE LA CAPACITACION"™

CEMA 1T DATERMINACION DE NOCESIDADES DE CAPACITACIYN

\_

(" TEMA

OBJETIVOS lACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIALDEAPOYq EVALUACION ] TIEMPO

2.1 PRINCIPIOS BA
SICOS DE ORGA
NIZACION

2.1.1. EL PROCESO

ADMINISTRA

TIVO i

JUEGO VIVENCIAL
OPQIONAL

TEORTA LE
LA ORGANI=-
ZACION

Loky2:

QUE 108 PARTICT~-
PANYES MENCLONZN
EL CONCEPTO Y LUS
BLEMENTOS DEL PRO
CES0 ADMINISTRATI
Vo

KELAJAMLONTO Y
DESCANSQ DE LOS
PARTICIPANTES

QUE LOS PARILICI--
PANTES DLSTINGAN-
LOS FACTORES Y 71
POS DE ORGANLZA--
CION

LEAPOSICION DL
TEMA POR PAR(E
DEL  LNsTRUCTOR

ANALISIS Y Dls-
CUSTON D 1A D
FIULCLON ¥ HLE-
MELTOS DI LA AL
MINISTRACION
EXPOS1CION DEL
TEMA POR PAKIE
DEL LNSTRUCTOR

ACTIVIDAD GRU-
PAL D RELAJA-
CYou

dXPOSICION D -
LOS CONCSPTOS Y
FACTORES DE 1A~
ORGANTZACION

DLSTRIBUCTON ~
DEL MATZKIAL IM
PRESO A LOS PAR
TICIPANTES 0

“RAPOELTIVA

CORRILLUS

EXPOSITIVA

COLABORACLION
39!

EXPOSETIVA

LECTURA COHENTADN

T

- CUADRO RBESU

*ISARROU, ROTARFO-

108
7 HOJAS DE ROTAFQ

70!&%‘1‘(}5 DI

ADUTINISTRACION

- PROCHSO

ADMINISTRATIVO

4 GRAF1COS Do --

LOS ELEMENTOS DLE
LA ORGANIZACION

N

PLZARRON

FOTOCOPLIA DE LA
PAG.33-39 DE LA
GUIA DEL TECHICO
DE LA CAPACITA--
CION

OBSERVACION

OBSERVACION

5.40 Hrs.

60"

20"

ag:*
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EMA LT . B TERMINACLION DE NECESIDADES DE CAPACITACI?’

pantes distingan
1us conceptos de-~
Sistema y Procedi
miento

na por parte del-
instructor

lio, 4 hojas de ~
rotafolio
Concepto de
tema

Sis-

Concepto de
procedimiento
infomue sistenéti
co -
Eufoque sistenéti
cO

Retroal imeatacidn

TEMA ] OBJETIVOS | ACTIVIDADES TECNICAS MATERIALDE APOYJ EVALUACION | TIEMPO )
2.1.3. Técnicas e foue los particivadixposicidn del tedbxpositiva PizarrOn Trabajo grupal 307
Instrumentos de tes nalicen las -4wa por parte del A Fotoconia de la--
landlisis Técnicas e imnstnidinstructor pag.40-65 de la--

mentos de andli-- guia del 'Técni
s1s de la organize gde la Cavacita-
cibn i cidn
Conformacidn de-- |Simposium 90"
equipos de traova-
jo y asignacidn -
tenas
cxposicibn del te
ma asignado &
Comentarios sobre
los temas expues-
tos
2.1.2. Sistemas Y
pProcedimientos Jue los partici--|EBxposicidn del telixpositiva Pizarrén, rotafo-}Ohservacidn 30"
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10

i ). DEL CURSO

A

FURMACLION DET, TECIICO DE LA CAPACITAUTON

1A 11 DeTLHRMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITAC i

\

TEMA [ OBJETIVOS JACTIVIDADES J TECNICAS ]MATERIALDEAPOY(i EVALUACION l TIEMPO
puego vivencial kelajamiento y degAct ividad ygrupal |oetective
lopcional cando de los purt4”0 relajacidn
cipantes
P2.1.5. Analisis y lpue los participarpuego vivencial ‘irita cosméticos |Pizarrdn Participacidn 20"
Descripcidn de -- |tes analicen el wd Instrucciones de-
Puestos todo y los elewen Juego vivencial
tos de la descrip
16 de puestos
Laosicon del te- fixvositiva
G por parte del-
fustructor
tlstrlbuuléu de nglencvstrativa 2 hojas de rotaftod
erial impreso ] lio
-Datos generales
de identificacits
-Instructive de -+
1lenado
hndlisis y conclu-
bién del tema Fotocopias de las
vay.72-75 de la -
guia de Teénico -
de la Cavacita---
¢idn
Juego vivencial Relajamiento y -- Pctxvidad grupal - -flensaje 30!
opcional lescanso de los-- e relajacidn
catticipantes
2.2. Metodologia 5:00 hrs.
para la determina
cidén de necesida-
des de capacita--~
cibn
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PROGRAMA Dpl, CIIRSO

~

FORMACION DEL TECHICO D2 LA CAPAUITACION

\{EMA_T1.DETERMINACION DE_NECESIDADES DE CAPACITAC
r TEMA OBJETIVOS |ACTIVIDADES TECNICAS MATERlALDEAPOYd EVALUACION | TIEMPO

2,2.1, Procedi--
miento para la de
terminacidn de nef
cesidades de (ZJPT}
citacidn DNC

Juego vivencial
opcinnal

2.2.2. Técnicas

modelos para ob--
tencidn de la in-
formacién de la--
DNC

ue los partici--
pantes analicen--
la técnica parat-
realizar la deter
minacidn de nece-
sidades de capa--
citaciOn

Relajamiento y -
descanso de tos-
participantes

Que los partici-
pantes contras-~-
ten los diferen-
tes instrumentes
que se utilizan-
para realizar la
DINC

Bxposicidn del te
ma por parte el -
instriuctor

conformacién de--
e ines de traba-
in y asiqnacidn--
de temas

rxposicitn del tel
ma asignado

Actividad grupal
de relajacion

Exposicidn del te
ma asignado

sobre
axvuns

Comentaxrios
los temas
tos.

ErOoSiLiva

Simansin

Dictado de un

biio 15

Simposium

ai

Pizarrdn, rotafo-

lios

rotoconia de las
Ve s, 79-R9 e Lo
quia «del Técnico
de Lo Capacitacidr

2 houjas de goatate
1io

- Concepto
=~ Clasificacitn
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HOJA DESCRIPTIVA

PROGRAMA DEL, CURS0

FORMAC TON

DEL TECNICO DE LA CAPACITACION

\ TEMA 1I1. ELABOKACION DE PROGRAMAS

rTEMA

0BJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MAT ERIAL OE APQY

EVALUACION

TIEMPO

DETERMINACTON DE
OBIETTIVOS

PARTES FUNDAMEN -4
TALES DEI OBJETL
Vo

GUIA PARA LA FOK-
MACTON DE OBJETI
VOS DE ENSERARZA
AFREND] ZAJE

KL PARTICTPANIYE )

DESGRIBIRA 1L,OS - -
FLEMEMTOS QUE Es-
FRUCTURAN U QRO
A

B

]

BT INSTRUICTOR,
LXPOMHDRA ORAL-
MENTE Y APOYAN
POSE N LA PP
YilCCION DE Aq
TADOS, LA -
PORTANCIA it~
LOS OBIETLIVOS,
AST COMO 1O
TENEANTEITON- -
CONGTDERATIOS -~
FARA LA REDAC-
Cion D LS
MISHOS,

SE FORMARAN - -
GRUPOS B3 8515
PERGOUAS ¢/u, -
PARA QUGS DOEL-
AAN Y CONCLY--
YAN COH SUS —-
PROPIOS YHRMI-
W05, LA FUd---
CION 8 [MPOR--
TANCIA D& LOS-
ORJETIVOS, HA-~
CLENDO UdA D5
CRIPCION DI --
LOS EBLEMENTOS-
QUE 1O ESTRUC~
TURAL

YURMINADAS LAS
COICLUSTIONNS , ~
LO3 PARTTICTPAY
TES

EXPOSITIVA

CORPLELLOS

TALLCR Dis
CIoN
{EERCICTO
VINUALY

RUDAC

[EVTR

PEGARRON
ACETATOS
RiITROPROY 9T

PAPEL ¥ LAPLY

Papkt v LALLA

nrsdusion
GRUPAL

CONCLUS TONES
GRUPATES

TALLER DE REDAC-

Vo

30"

AR

20
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DESCRIPTIVA

FROGRAMA DEL

CURSO

FORMACTON DEL TECNICO DE LA CAPACITATION

LMA LIT.ELABORACION DE. PROGRAMAS

\.

=

TEMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIAL DE APQY!

EVALUACION

TIEMPO

R i

TAXONOMIA DE LOS
OB.JETLVOS

1. PARTICIEFANTE:

LESCRIBLRA El ME-
NOS TRES NIVELES
DL DOMINIO COGNUY
SITIVO

A) EL INSTRUCLOK
EXPONDRA ORAL
MENTE ¥ CON -
EL APOYO DE -
TEXTOS 1MPRE-
SO EN HuJhS-
DE KOTAFOLIO-
EN QUE CUNSTS
TE CADA UWA -
DE LAS CATEGO
RIAS O DOMI--
NIOS LEL COM-
PORTAMLENT'O=-~
EN FUNCION DE
LA PEXONOMIA
DE 1LOS ()BJHTL
Vo i LA DU
CACION.
DESCRIBLIKA ~-
LOS SELS NLVE]
LES DEL DOMI-
NLO COGHOSCTA
TIVO DEL MAS
SIMPLE AL MA%
COMPLEJO.

SE FORMARAN-
GRUBUS DE 6-
PERSONAS CA-
DA UNO PARA-
QUE ACUERDEN
Y DESCRIBAN-
EN SUS PRO--
PIOS TERMINOY
TRES NIVELES
DEL DOMINLO~

B)

EXPOSLLTVA

CORKLLLOS

TEXTOS IMPRESOS
EN HOJAS DE ROTA-
FOLIU

DISCUSION GRUPATL,

PARTICIPACION

20"

30"
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OROURAMA_DEL URS0

~

_LORMACION DEL TECNICO DE LA CAPACITACION

\[EMA 1Y),

ELABORACION D PROGRAMAS

W,

TEMA

0BJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIAL DE APOYC* EVALUACION

TIEMPO w

~ESTRUCTURACION
¥ CONTENIDOS

il PARTICIPANT
ENUNCLARA LOS
I'ERIOS PARA LA

CONTENIDOS

I'RUCTURACLON DL —

COGNOSCTIPIVO, PRE
VIAM:WTE SORTLA~-
DOS POR EL INS---
TRUCTOR.

A) EL INSTRUCTOR-
EXPONDRA ORAL.-
Y BREVEMENTE, =
WUE 504 LOS -+
CRETERIOS LXIS
TUNTES PARA SU
ESTRUCTURACLON
ASL COMO LAS--
RECOMENDAC IO -~
MES PERTINEN=-—
TUS PARA LA SE
LECCION B INTE]
GRACION DE LOS
MLSMOS

B

EL INSTRUCTOR,
ENTREGARA A ~-
108 PARTICL t'AH
TES, MATERIAL-
IMPRESO CON ~-
LOS SIGUIENTES
- QUE SON LOS -+
CONTENTDOS
~  CRITLRIOS PAR
LESTRUCPURAR -+
Liyg CONPENIDOL
- KECOMENDACTO--
HisS PARA LA EY

EXPOSITIVA

LECTURA COMENTAL )4
DA.

PRUCTURACLOW

DE CONTENIDOS j

PRUEBA ESCRITA

20

i
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DESCRIPTIVA

PROGRAMA DOBL CURSO

FOKMACIUN DL TECNICO DE LA ( \PACI'TACION

Q‘L’MI\ I17. ELABORACION DI PKOGKAMACION

/

TEMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIALDEAPOYQl EVALUACION | TIEMPO W

SELECCTION D& Ry e
NICAS Y MATERLA-
LES DIDACTICOS

1. PARTICIPANTE -
DEFINIRA DE ACURR
DO AL MATERIAL EX
PUESTO, LOS CON--
CEPTOS DE TECNT -
NS Y MATERIALIS-
MTDACTICOS.

L PARTICIPANTE--
MENC TONARA POR 1,0
MENOS CUATRO TiC-
ICAS Y MATLRIA---|
S DIDACTICOS,
S1 COMO I.A Dis---
RIPCION DR SUS - -
ARACTERLETLCAS

LS PARTICTPRAN |

THS EHUNCTARAN
LOS CRIPERIOG -
BARA LA DSTRUC
THRACTON Dy —-
CONTENADOS, Y-
THSTRUCTOR -
PROMOVERA A
PILSION DEs o |
NIOHES Dii Lo
PARTICIPANTES - 4
EN TORNO A 103
COUCEPTOS LT -+
DOS; CONTESTAN -
DO A LAS PREGUN
TAsS QUE PUEDAN-
DLRIVARSE DR
LOS MISMOS,

el

AVEL INSTRUCT K- -
EXPONDRA RREV)-
HENTE 10§ Co
CEPTOS DI TECNL
CAS Y MATERIA--
LES DINACTICOS,
SUS CARRCTERTS-
TICAS Y VENYA--
JAS.

) sl INSPRUCTOR--
FORMARA CRUPOS -
PARA OUE CADA ~
UHO SELECCTONE-
ONA - TECNICA Yo
MATUALES DI -~

CDACTICOS PREV] A

SESTON DE PRIEGUN-

TAS-RESPIIESTAS

EXPOSTTIVA

CORRILIOS

20"

B} —

PLEARKRON
ACETATOS -

PIZARRON

MARUAL D¥ APOYO
{TECNTCO s LA
CAPACTTAUC TONY

DESCUSTON GRUECAHT,
Y PARTVICUPACTON

PR
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DESCRIPTIVA

TEMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

SELECCION LE INS
TRUMENTOS DE EVA
LUACION

O ——

1. PARTICIVANTE -
EFINIRA EL CON--~
CEPTO DE EVALUA--
CTON

) CADA CRUOPG BN

D

A

IBL PARTICLPANTI -
IDENTIFICARA POK-
ILO MENOS TRES TI-A

PONDRA 1AS CA-
RACTER L ST TUAS
Y VENTAJAS Db
IAS TECNICAS Y]
MATERIALES DI -
DACTICOS DRE -~
VIAMENTE DISCU
TIBOS, UTLLI--]
SANDO LA MISMA
TECNICA Y MATE
RLAI, PAKRA SU-
COMUNICAC LON,

LUS PARTICIPANY
TES SELECCIONA]
KAN INDIVIDUA

MENTE LAS TE
NICAS Y MATE--
RIALES DIDACTI
COS PAKA CON--
FORMAR SU ANTE
PROYECIO DE --
PROGRAMA

©l INSTRUCTOR~
EXPONDRA LA IM
PORTANCIA, FUN
CION DE LA EVA
LUACTION EN LOS
PROCESOS DE EN
SERANZA APREN-
DIZAJE ASI CO-

LXPOSIYLIVA
DEMOSTRATIVA

EXPOSITIVA

PL4ZARRON

FROGRAMA DEJ, CURSO )
FORMACTON DEL TECNICO DE LA CAPACITACION
\_TEMA LI[. ELABORAUION DE PKOGKAMAS
~
MATERIALDEAPOYG EVALUACION | TIEMPO
DISCUSLUN GRUPAL
Y PARTICIPACTON
TALLER DE REDAC- [V
CLOM
60"

o5 DB RERCEIVOS={ w5 poy TIROS =
prol ‘COMO SUS CRIAR, ¢ meageivos, )
KOS LE SELECCION = -
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PROGRAMA DEL CURSO

~

FORMACION DEL TECNICO DE LA CAPACITACION

\_ I11. ELABORACION DE PROGRAMAS

J

(F_ TEMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

MATERIAL DE APOY

EVALUACION

TIEMPO

\

—

INTEGRAR.. LOS OB-
JETIVOS, CONTENI-
DOS, TECNICAS Y -
MATERIALES DIDAC-
TICOS Y REACTIVOS
DESARROLLADOS DU~
RANTE LOS EJERCI-
CIOS (GRUPAL Y/O-
INDIVIDUAL) PARA-
ELABORAR UN ANTE-
PROYECTO DE PRO--
GRAMA DE CAPACITA!
CION =

Y LOS CRITERIOS-
PARA SU SELEC---
CION

R) LOS PARTICIPA
TES THDIVI--~
DUALMENTE SE-
LECCTONARAN -
TRES TIPOS DE
REACTTVOS DES
ARROLLANDOLOS |
DE ACUERDO A-
LOS REQUISI--
TOS INDISPEN-
SABLES PARA -
SU ELABORA- -~
CION.

LOS PARTICIPANTE

INTEGRARAN 10S -

ELEMENTOS PREVIA

MENTE DETERMINA--

DOS DURANTE LOS-

EJERCICIOS PARA-

LA ELABORACION---

DEL ANTEPROYECTO

TALLER DE REDAC-

CTON.

TALLER

HOJAS, LAPIZ

TALLER DE REDAC- -
.
TTON.

TALLER DE
CION

REDAC-

40"

3 HRS,
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DESCRIPTIVA

r PROGRAIIA DEL. CURSY

FORMACTON DEL

TECNLCO DE

LA CAPACITACION

\__ L0, ELABORACION DE PROGRAMAS

(" TEMA

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

S —

MATERIALDEAPOYQ EVALUACION

TIEMPO

DINAMIUA VIVEN---
CIAL

EVALUACION DEL --
RPRENDLZAJE

L‘\/ALUAUION DE RE-
SURSOS

EVALUACION EN EL
PHABAJO

Ll capacitanio ex
plicari los tipos
de evaluacidn ---
existentes para -

el aprendizajet
a) Diagndstica
b) Formativa

) Sumaria

El capacitande ex
plicard nec
dad de realizar -
la evaluacidn de-
las sigufenten =
Areas:

a) Del instructor

cién del cursu

Bl Ccapacitando ex
iplicard los dite-
rentes lustrumen-
tos para la eva--
luacibn de la con
Kucta en el traba
jo

sensibilizacién--
del grupo al tema

) be la coordinad

coutdinacidn de -
la dindmica

Exposicion del --
contenrdo de cada
una de las eva---
luaciovnes asigua-
das al
je

aprendiza

exposicion del --
contenido de las-
evaluaciones del-
instructor v Jde--

1.4 coordinacidn

lLectura del conte
aido relativo
tema

al-

Corriiios

Expusitiva

Expositiva

Lectura comenta-

da

Fotocopilas del -
ejerciciov

Rotatolio y Piza-
rron

Rotatolio y piza-
rrén

Programa del cur

Pruebs escirita

Prueba escrita

Participacion Jde
de
dos

los capacitan-

30 mins.

90 mins.

oU mins. |

60 mins.

P i e’
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~

PROGRAMA Dl CURSO

EVALUACTON DEI. TECNICO DU JA CAPACTTACION

LI,

FLABORACION DE PROGRAMAS

MATERIAL DE APOY

EVALUACION

TIEMPO R

-

OBJETIVOS

ACTIVIDADES

TECNICAS

Rotatolio

oue la planeacidn

30 mins.
90 mins.

TEMA

Exvositiva

contemple los va-

EVALUACION COSTO-]
BENEFICIO

L capacitando el
orard un reported
’ficticio del cursy
"Pormacidn del
Nécnico en Capaci-
Lt.-h_ir’m, en Aonde--
aplivue los pard-o

metros planteadns
le costo henefi--

cio.

Exposicidn del co
tenido relativo -

al
-firabaijo.

tena Mesas de-{cidn

L

Taller de }’Lmea-‘

rametros plantea-
dos de costo bene

ficio




3) RESULTADOS

A través de este documento se dardn a conocer los resultados del
curso de Capacitacidn dengminado "Formacién de Té&cnicos en rapa-
citacién" el ¢nal tuvn la narticiparifdn do 22 representantes pro-

venientes Ae diversas Derendencias Estatales y Federales

Este informe eost3 irte~ra“o d~ do- partec como se i~di-~a a conti-

nuacidn:

A) La Evaluacidn del aprendizaje grupal e individual o*tenida por
los asistentes, es decir, el conjunto de conocimientos yue adquirie
ron los participantes a fin de lograr los objetivos previamente --

planteados a este Curso.

B) La Evaluacidn de Recursos, que analiza el desempeno del Instruc-
tor en cuanto a la conduccidn del grupo, asi como la coordinacida --

del Curso en general.

Del andlisis de la relacidn que se establece entre estos dos tipos
de evaluacidn cuya caracteristica relevante es la aplicacidn inme-
diata, nos permitird conocer los avances obtenidos en el proceso -
de ensefianza y aprendizaie, asi como las posibles fallas gue lo li-

mitan, oermitiendo por ello mejorar y/o superar las deficiencias en

una posterior ejecucidn de este tipo de cursos.

PRESENTACION DE DATOS

A) EVALUACION DEL APRENDIZAJE
A.1. INDIVIDUAL

Para la recopilacidn de esta informacién se procedid de la sigquiente
manera; al inicio del curso, se ralizd una evaluacién diagndstica con
Sistente en la aplicacidn del "Cuestionario para la Evaluacidn de Co-
nocimientos" (anexo 1), En general, se detectd gue nincuno de los --
particinantes superd el 50% de los crnorimientos regrneridos, de tal -

m2nera qve e! promedio rmeneral de ronncimientoc fues del 38%.



Posteriormente al término del curso se aplicd nuevamente el " Cues-
tionario para la Evaluacidn de Conocimientos" con la finalidad de =
madir la retencidn de conceptos enseifiados durante el curso. Los da-
tos gue permiten ubicar el desempefio de cada uno de los participan-
tes puede ser observado con presicidn en la Tabla 1, la cunal presen
ta las calificaciones individuales acreditadas en el "Cuestionario-
para la Evaluacidn de Conocimientos". El aprovechamiento indivi---
dual de los participantes fué sumamente satisfactorio, ya gue nin-=-
giin capacitando fué acreedor a una calificacifn reprobatoria, asi -
mismo nadie obtuvo la acreditacidn de "Regular"; 18 personas del to
tal del grupo obtuvieron la calificacién de "Bien" y los 14 restan-

tes de "Muy bien" como se observara en la grifica.

A.2, GRUPAL

La evaluacibn fue realizada de la siguiente forma: Se dividid el --
grupo en 5 participantes cada uno, en su caso, sin embargo, debido-
a que la mecidnica de trabajo fue encabezada principalmente por la -
técnica de corrillos, se disefiaron registros observacionales en don
de se cuantificd el desempefio de cada subgrupo de acuerdo a la cali
dad de las conclusiones de las que llegaron, dicho desempefic se ca=-
lifico como Malo, Regular, Bien y Muy Bien. El criterio del Instruc
tor fue el gue determind la calificacidn correspondiente a cada sub
grupo. Los datos obtenidos se reportan en la Tabla 2 y apéndices co
rrespondientes, asi como en la grifica 2; los cuales confirman que
la ejecucibn del grupo en el procesoc de ensefianza-aprendizaje estu-
vo a un nivel 95% de eficacia, que fue reflejado también en la cali
dad de las discusiones y conclusiones de cada equipo y del grupo en
general. Estas condiciones permitieron la linea ascendente en el de
sarrollo grupal (grdfica 3) finalizando con la asimilacidén de cono-
cimientos en un 93% (grdfica 2) en contraste con la evaluacidn diag

ndstica que indicd el 38% de conocimientos.
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B) EVALUACION DE RECURSOS

La Tabla 3 es el resultado de ia concentrac.dn de .as respuestas corres
pondientes a cada presgunta de la "Cédula de Evaluacidn Final" {anexo 2);
en términos generales, el total del grupo asignd un 96% de eficacia, --
tanto al desempefio del instructor, como a la coordinacidn logistica del

Curso.

CONCLUSIONES ¥ DISCUSION

Con la finalidad de estar en condiciones de finalizar este "Reporte de
Trabajo Profesional", debemos recordar antes gue todo gue este trabaijoc -
se planted un doble objetivo, en primera instancia se pretendia investi-
gar una metodologia sélida gque fungiera como el marco de referencia gque
sustentara los programas de Capacitacidn gue Se formularan en el Sector
piblico, para =al efecto se integrd el "Texto de Apoyo", 2l cual se pre-
sentd en ia primera parte de este trabajo. El otro objetivo, consistid
2n difundir este texto, con caricter de normativo, a través del cursc pa-
ra la "Formacidn de Técnicos en Capacitacidn®, gue se efectud a nivel na-

cional.

En virtud de lo anterior, podemos sefialar que la comprobacidn cualitati-
va y cuantitativa en relacién al logro de los objetivos antes menciona--
dos, se efectud dentro del sistema de evaluacidn permanente de este cur-

so de capacitacidn.

De acuerdo a los resultados reportados, se puede afirmar que este proyec-
to cumplid satisfactoriamente con ambos objetivos:; yva que observamos gque
los participantes mostraron un 933 de efizacia en la adquisicidn de los-

conceptos tedrico-metodoldgicos gque fueron impartidos durante el curso.

Sin embargo, no Sastaba gque los participantes conocieran dichos concep--
55, sino que tambidn tenia que dominarlos para su correcta aplicacidn;

ilo sual se verificd claramente, va que cada uno de los participantes pa-
ra acreditar el curso, tenian que disefiar diversos programas de capaci--
tacidén enfocados a sus respectivas Aareas de trabajo, considerande los --
criterios metodoldgicos divulgados; es decir, la Deteccidn de necesida--
des de Capacitacidn, Elaboracién de Programas, la Ejecucidn y su evalua-

cidn respectiva.
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En términos generales, podemos afirmar que los resultados obtenidos, no
solo demuestran el &xito del curso, sino que ademds comprueban la efec-
tividad de la propia estructura de dicho curso, ¥ en consecuencia de la
metodologia conductal empleada para el disefio del mismo, principalmente

la técnica del Andiisis de Tareas, aspecto fundamental en el ordenamien-
to de los contenidos. Asi mismo, estos resultados reafirman la efectivi-
dad de las Técnicas derivadas del Andlisis Experimental de la Conducta -
aplicadas durante la instruccidn, tales como el moldeamiento, reforzamien-
to, mantenimiento, retroalimentacifén y juego de roles, asi como el siste-
ma de evaluacidn objetiva que fue empleada permanentemente en el desarro-

llo de este evento.

En sintesis, el elemento que nos sirve de indicador para medir la efica-
cia del presente programa, consiste en gque los participantes realmente--
comprendieron y aplicaron la metodologia cientifica en el procesc de en-

sefianza-aprendizaje, al disefiar curso de capacitacidn de acuerdo a las

necesidades particulares de su admbito de trabajo, los cuales diferian com-
pletamente unos de otros, razén por la cual se observé la universalidad

de la metodologia conductal aplicada a la instruccidn.

Empero, a mi juicio, existen dos aspectos sumamente relevantes en este -
trabajo; en primer lugar, es sin lugar a dudas, la incorporacidn exitocsa
de la metodologia conductal al contexto de la Administracidn Pidblica en-
cuanto al sistema de Recurscs Humanos, particularmente al subsistema de
Capacitacidn; con esta integracidn puede sugerirse que se amplia un poco
mas el campo de trabajo del psicdlogo cuya herramienta basica es el Ana-
lisis Experimental de la conducta. Y en sequnddo lugar, este trabajo ==
puede ser considerado como una nueva experiencia de esta corriente, ya -
que curricularmente nunca fue abordado el tema de la capacitacidn, con
lo cual se limitaban las perspectivas laborales del psicdlogo; teniendo

en cuenta que en este campo existen diversas ofertas de trabajo.
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ANEXO 1.

CUESTIONARIC PARA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

Nombre def pantficipante

Fecha Ciudad

En £o0s panéntisis de La {zgudierda colocue Las Letras gque acompafan
a Los conceptos de La derecha, seadn corresponda.

1.- (] Conjunto sistemdticc de reglas A} CONTROL
pare Legrarn La mdxima edlcdien-
cia en Las 4camas de estructu-
ran un organdsmo,

2.- [ | Es una sccuencia crdenada de - B RIRECCION
acciones gue persiauen fa S&-«
tisdacceifn de obictives pon me
dic de £a planeacifn, choaniza

eibn, direcciln v contrck, C) PLANEACICN
3.- i} Es Ampufsan, coerdinar v vigdi-
Lan Zas accionzs de cada miem~
bre w arupc de un crganddme so i
cial, con el f4n de que ef con 2 $§i$§ﬁg ABRINIE

junte de Todas eflas neafrce =
def mede més elicaz Los planes
y programas seinafados.

4.- | )} Es el establecimdiente de siste E) ADMINISTRACION
mas que hos peamitern medirn Lod
resultados actuales y pasados,
en nefacdbn con Los esperades,
con el f4n de sabexn 54 ha obte
nide £¢ deseade, conregin, me-
foran v 4onmufan nueves planes.

Responda brevemente a fLas siquientes cuestiones

5.- Mencdene cuande menes 3 instrumenios de andlisdis de La Organdzacdién

6.- Descaiba Los pascs a seguin para defenminan necesfdades de capa-
cftacibn,




11.-

12.-

15.-

> F

Mencione dos técnicas para obtener informacifn en La determina
c¢ibn de necesidades de capacitacifn.

Sefiale con X s6Lo una de Las opciones para que califique de fal
40 o veadadero cada uno de £o4 sigudientes enunciados:

Un objetivo de enseianza-aprendizaje es La descrnipeibn de La --
conducta {inal del afumno.
I v o[

Los objetivos especificos deberdn sen enunciadeos en téaminos de
conducta.

Pl od v ()
Las partes 4undamentafes en La nedaccilfn de objefdivos especifdi-
cos dan comienzo con poblacifn y {inalizan con nivel de eficien
eda. =

F o i v (]

En La taxonomfa de £o0s objelivos de aprendizafe segin BLoom, --
aparecen sedis clasdi{icacdones.

FooLod v ()

Las tres dreas de La conducta gque divide La ZLaxonomia de £o0s ob
fetivos a sabern son: cognoscitiva afectiva-psicomotndiz.

F & v (]
Contendido es el confunto de conoeimientes gque el participante -
debe comprenden, dominar y aplican para alecanzar Los objetivos
de aprenddizaje.

F (| v L )

Los objetivos de aprendizaje peamiten La elaboracifn de Los con
tendidos,



18.

19

0.

21

2.

3.

24,

Los contenidos vienen a sex Las actividades que permiten desa-
rrollan 2os temas de €a insfruccddn.

E 1 4 v )

Los criterdics para estructuran £os contenddos panten de £a na-
turaleza de Las tareas y de La secuencia £6gica.

F o[ i v o

En 2a seleccibn de Los contenidos se toma en consideracién apar
tin de Le mds simple a Le mds complejo.

Fof v o )

EZ Zoghe del aprenddizaje y su desarnocflo se debe en gran pante
al buen emplec de Las tfcnccas y £os mateniales didfctices.

Pl U

Una téenica diddctica 28 La organizacibn racional y prfietica -
de fos necunsos y phocedimientos gue se¢ emplean para dirdigin -
el aprenddizaje.

Folod [ T

Los objetivos, el contendde, e¢f ndmenre de parnilcdpantes, Los
necunsos, scn elementes fundameniales para fa seleccdfn de fas
téendicas didfcticas.

F Lo voLo

A Los necurnsos que ayudan a meforan fa comunicacibn entre el -
Lnstructor y Los participantes se Les denomina matendiales didde
ticos.

F L v L1

Los matendiafes diddeticos penmiten hacen mds objetfiva La infor
macién y relacionan £0s conoccimientos con La realidad.

Fot | v ()

Los materiales diddcticos de uso mds genernal se clasif{ican en :
uso dinecteo, proyectables y auditivos,

F (o vt )
la evaluacibn se¢ puede consdiderar come un procesc integral, --
sislemdtico, acumulalive ¢ coniinuc gue peamfle valenarn Los -~
cambios de conducta def capacitfando producto de La {nstruccién,

E L ) v L)



Z5.

25,

27.

28.

295

30.

31.

La evaluacifn 2s un proceso desidinado a determinar el ghadoe en
que se han aleanzado Los objetivos de aprendizaje previamente
determinados .

F ol ) /2
Las pruebas mds comdnmente usadas en ¢f desarnoflo de La Lna--
thucedlbn se clasifican en a) respuesta Libre, y b) nespuesta -
estructurada.

E i ) v o
Para £a elaboracibn de pruebas dirnigidas a Las categorfas del
dominio cognoseiiivo es necesario especificar con claridad --
Los objetivos de La instruccibn.

F () I
La decdisién de £a elaboracifn de pruebas depende en ghan paa-
te de Los contenidos de La Lnstruccifn y La habilidad def Lns
tructon para utilizan difenentes £ipos de eflas.

S v (o

Defina usied el concepte de aprendizaje.

Anote Los tres tipos de aprendizaje que existen,

Escaiba por Lo mencs cuatro de las caracterlfsticas def aprendi
zafe en Los adultos.

Senale con una cruz tres actividades que el instructon debe rea
£izar en la fase de condiciones preliminares de La conducedibn.”
Es decdn, en el primer momento que ef instructor se engrenta a
un gaupo.

32.- Planear cuidadosamente £as actividades a realizar [



33.- Realizarn una presentacibn personal ante ef grupeo {
34.- Presentar Los obfetivos deld cunsc { )

35.- Preparar ef meterial de apoyo sugdiciente para todos
Los participantes {

36.- Expldicar a Los participanites gué acidividades se
LLevardn a cabo 4 céme se va a trabajax t |

- Escniba en cada paréntesds de La derxecha s o nc en cuantc a
Las actitudes y actividades que debe meatrarn el insdtructon
para Logran el buen &xito de su fLabox.

37.- Iniciarn puntualmente fas sesiones ()

36.- AL habfan siempre vea de {arente b

39.- Siempre mostrarse autoritanic al ghupo £

40.- Improvdisan, en casc de no preparar perijectamente { !
el tema.

41.- Conservar una postura adecuada £ J

42.- Internumpdin Za exposdcdidn de algin concepte debido

a La pregunila de un participante I

43.- Evitan acclones que distraigan el grupe { )

44.- Informanse al m&ximo sobre su grupc S
45. AL exponen, dindigirse siempre nacLa una sofa pensona
def grupo. £ 4
46.- Colocarse siempre en Lugar visible para todos £os
parnticipantes [ 3

47.- Anote £o0s dos tipos de grupe que exdsten

Refacione Las dos cofumnas, escribiendo en cada panéntesis de La
Lzquierda £a £etra de La 1zapueata cornnesnondiente a Las diferen
tes etapas porn £as que pasa un ghupce de trabajo.

48.- | ) En esta etapa el ghupo adgudiere {in A) SENSTBILIZACION
meza y sclidez, manifestdndose un -
aumento en el intens de Los sujetos
por medio de una mayor panticipacdifn,
toma de decdisiones y acclores encamd-
nadas hacia £a nesolucdibén de problemas.



50.-

51.-

5.~

Esta cfapa se refiene a fa satisdac-
eifn de cdentas necesdidades en cada-
perscna para sentirse Lntegrade a un
grupc. AL princapac 2sle pheocesc ¢4
atge diflcdif de tograr, pekc de va -
obtendiende a medida gue pasc el fiem
no.

Sucede cuande fLas personas nc se ce-
nocer entre &L ni al Linstructon. AL

guncs se muestran resenvades, mien-

tras que otres intentardrn plaidican -
con sus nuevos companercs. Se puedc

decdr gue tedavia nc 24 ur gruyce en

el sentide estrdicte de La palabhra.

Esta eiapa se refaciona con £a desa
paricifn del grupe depend<ende genc
radrente de: logre del ecbjetive; de-
serzdln, 4aifa de comundicaciln; ALnsa
tisiaccidn de Las necesidades pernsona
Les, Frustracdén. =

Se nefiene blsicamente al procesc de
maduracddn ded grupce a través def --
descubaimiente penscnal en Leane a -
Los objetivos genernales, ern dende ca
da quifn desempeiia un papel. -

B)

€]

E)

INTEGRACION

DESARROLLC

CONSOLTIDACICN

DESINTEGRACION



Coloque en £Los paréntesdis de fa «zoudernda £as Letras gque aparecen
en La cofumna derecha, Segdn corresponda:

DEFINICIONES TIPOS DE EVALUACION
53.- | 1 Es un companacifn en tér-
minos 4inanceenos, ded --
gasto que repredenta una A. Del aprendizajfe

aceddn de capacitacidn, -
contra el valon de Los --
beneiicios que La misma -
accdén reponta.

53.- { ) Evalda af instructor o --
instructores y coordina-- B. De necunsos
ci{dn del curso 0 programas.

55.- ( | Se engoca concretamente -
a medin La eficdiencia con-
que £os panticipantes ad-- C. De La conducta en el
quienen £os concedmientos Trabago.
Las habilidades motoras y
actitudes, definidos en Los
objetivos del curso o pro--
gramas .

56.- | ) Se nealiza con el propbiito
de medirn £a aplicacibn del
aprendizaje que Los particd D. Costo-beneficio
pantes efectdan dentro de Tas
actividades cotidianas de su
puesto.

Scbre fa Linea que aparece af {inal de cada pdrrafo, escriba fafso
(F] o wveadadero (V], segin considenre:

57.- La evaluacidn delf aprendizaje se clasifica, de acuerdo a su
momento de apficacifn, en mediata ¢ {nmeddiata

56.- Evaluacidn inmediata es fLa que se¢ efectda durante el desarnno-
28e de un cunrso .

59.- La evaluacién mediata se¢ subdivide en evaluacifn de amplfitud
general y evaluacidn de amplitud parcial -

I11.- Sefale con X 860 una de Las opciones.

60.- Lla evaluacifn de amplitud parcial contiene a fa evaluacibn:

Diagnéatica Sumaria Formativa

61.- La evafuacidn que se aplica af {inal def curso y fLiene come
objeto fa centificaccién de fas destrezas alcanzadas en el pro
ceso de capacitacifn y paralelamente fa actuacibn del .instruc

ton y La organizacifn del cunso en términos de susd recursos es :

Diagnbstica Foamativa Sumanria



62.- La evaluacdibn que se aplica a Lo Larngo de La conduccibn de Za
capacitacibn y su principal cometido en netroalimenta pira -
poder conregin errones, se denomina

Sumaria Qdlagnbstica Fermativa



CELULA DE EVALUACION ¥INAL DEL CURSO :

FORMACION DE TECNICOS EN CAPACITACION.

PARA UNA MEJOR PLANEACION DE FUTUROS EVENTOS DE ESTA INDOLE, LE ROGAMOS INFORME SOBRE LAS S1GUIENTES
CUESTIONES :

INSTRUCCIONES : CALIFIQUE CON ESTA ESCALA : 3= BIEN 2= REGULAR 1= MAL

1.- De acuerdo a su criterio ¢cdmo resulto la claridad de las exposiciones?
2.- ¢Como fue comprendido por usted lo que se expresd?
3.~ ¢cdmo califica la claridad y objetividad del lenguaje empleado
durante las sesiones?
4.- (Cémo juzga la extensidn de los temas?
§.~ eCBmo considera usted la profundidad con la que fueron tratados los temas?

6.- ¢C6mo evalia usted 1a temdtica del curso?

7.- ¢COdmo consiera el horario de la instruccidn?

8.~ 4CBmo calificarfa la comodidad que ofrecid el lugar de las sesiones?

INSTRUCCIONES : MARQUE CON UNA X EN EL KECUADRO CONVENIENTE, SEGUN LA OPINION

QUE TENGA SOBRE CADA UNA DE LAS CUESTIONES.

1.~ ¢Percibid orden, disciplina y preparacibn de materiales que ilustraron las
las exposiciones?

2.- ¢5e
3.~ ¢Se
4.- ¢EL
5.~ ¢Se
6.- iSe
7.- ¢EL

siguid el horario establecido?
dieron a conocer los objetivos de los temas?

instructor se mostrd accesible y agradable?
promovid la discusidn y se hizo trabajar al grupo?
obtuvieron conclusiones al final de los temas?

instructor demostrd dominio de los temas?

NO

A VECES




ANEXO 2.

DE ACUERDO A SU CRITERIO, ¢ CONSIDERA USTED QUE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS
EN EL CURSO LE SERAN DE ALGUNA UTILIDAD ?

sI ( ) NO ( )

{ POR QUE ?

COMENTARIOS :

SUGERENCIAS :

LUGAR : FECHA :




TABLA 1.

CONCENTRADO GENERAL DE LAS EVALUACIONES INDIVIDUALES DE CONO

CIMIENTOS, OBTENIDAS AL FINAL DE LA INSTRUCCION (2a. FASE ).

ESCALA DE CALIFICACIONES:

NO PRESENTO EVALUACION

MENOS DE 60 PUNTOS
DE 60 a 74 PUNTOS

DE 75 a 89 PUNTOS

NP
NA
R (REGULAR)

B (BIEN)

DE 90 a LOOPUNTOS MBQMUY BIEN)

! i [ ;

NUMERG } NOMBRE PUNTOS | CALIFICACION I’

| |
1 ] ABDALA DELGADO ELIAS 4. 33 B
2 AMARD ACUSA SERGIO HERNAN a8 B
3 ANCONA ESCALANTE MANUEL R. 97 MB
4 BRITO MARIN GUADALUPE B7 B
. BUENFIL SANCHEZ LUIS A. 92 HB
b CEBALLOS PUERTO BLANCA ROSA 92 MB
7 E CERVANTES CARRILLO DIEGO 90 MB
3 f CETINA CRUZ ROLANDO 85 B
9 CIREROL CARRILLO CARLOS 78 8
10 CRUZ LOPE ANDRES 82 8
1 DURAN CORTAZAR OMAR 90 B
12 DURAN VARGAS JORGE ARTURO 90 B
13 DOMINGUES RIVAS JORGE ALBERTO 82 B
14 FLOTA CONTRERAS DIEGO 80 B




NUMERO NOMBRE PUNTOS CALIFICACION
i
15 GARCIA RODRIGUEZ ORLANDO i 87 B
16 GUERRERG ZALDIVAR JORGE GERARDO ! 90 ¥B
17 GONZALEZ RAMAYO MARCELINO 92 B
18 LIZAMA RUTZ ERNESTO i 15 8
19 LOPEZ BALAM CANDELARIO 88 B
20 MANCTLLAS BAZAN CELIA 97 o
2 MASQUEF CARCIA MA. ANTONIETA 88 B
22 MEDINA PECH ROGER DE . 92 B
23 MENDOZA DE LORIA TERESA 92 MB
2 NUREZ DORANTES FERNANDO ' 90 B
25 ORDAZ MENGUAL JORGE 88 B
26 PUGA NAVARRETE ALVARD H. | 97 M8
27 ROMERC 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
3 VELA VARGAS MARGARITA 85 B
32 VELA PEON CARLOS MANUEL 89 B

TABLA




REGISTRO OBSERVACIONAL PARA EL EQUIPO 1

REGISTRO OBSERVACIONAL PARA EL EQUIPO 2

SESION MALO REGULAR BIEN MUY BIEN

1 X

2 X

3 X

4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X

TABLA

2

SESION MALO REGULAR BIEN MUY BIEN
1 X
2 X
3 X
4 X
S X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X
TABLA 2




REGISTRO OBSERVACIONAL FARA EL EQUIPO 3

REGISTRO OBSERVACIONAL PARA EIL EQUIPO 4

SESION MALQ REGULAR BIEN MUY BIEN

1 X

2 X

3 X

4 X
5 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X

TABLA 2

SESION MALO REGULAR BIEN MUY BIEN
1 X
2 X
3 X
4 X
8 X
6 X
7 X
8 X
9 X
10 X

TABLA

2




ERGLETRO OBSERVACLIONAL PARA EL EQUIPO 5

SESTON MALO _- REGULAR B1EN MUY BIEN
i ) =5 )
2 X
3 X
4 T X
5 | X )
5] X
.?._... )
- ] o F—— )
— : .
10 X

TABLA 2




CONCENTRACION DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS EN LA CEDULA DE

EVALUACION DE RECCRZ G-

EVALUACION FINAL DEL CURSO.

i l
la. SECCION I 2a. SECCIO¥
i : ? i i
! PREGUNTAS ! TOTAL DE RESPUESTAS! PREGUNTAS | TOTAL DE RESPUESTAS
I ; i S !
| - : | !
i ' MAL| REGULAR | BIEN ! i SI ! NO | A VECES
| A e b A -
| ; it 4 st} 1 Eagl ;
i ; T = } i = i
2 i | 4 28 ] 2 | 31 i
i | ,
| i H | i
I 3 i | 321 3 | 31| a
| ; i i 1 & !
] ’ T 5 ¥ T |
: 4 i : 5 Va7 4 t 32l :
| oyt ——t ot :
| 5 i 5 & 2T 3 5 Po3z i
| - ] 1 i
1} 1 H T 1
) | 2 30 I 6 32 ; |
! T ! ! . i 1
f 7 ! 2 P30 | 7 |32 : ;-
! s { | L 4 "
' 3 7 23 ‘. :
i . i !

T ABLA

3



REPRESENTACION DE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS
EN EL " CUESTIONARIO PARA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS *

No. DE PARTICIPANTES

201

18 —
16—
14 —
12—
10 —
o —

€ —

R = REGULAR
8 = BIEN

MB = MUY BIEN

GRAFICA No. |



APROVECHAMIENTO GENERAL
DEL GRUPO EN CUANTO A CONOCIMIENTOS

EVALUACION
100 —

90 —

YO-T
60
60 —
40 —
30 —

20—

GRUPO EN GENERAL

GRAFICA 2



OMZO—OPCIr><M

MUY BIEN —

BIEN —

REGULAR =

MALO —

AVANCE GENERAL DEL GRUPO
EN CUANTO A SU DESARROLLO

SESIONES

GRAFICA 3
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