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El presente trabajo hace alusión a una función básica de la Psicología que es 

el proceso de ensef\anza-aprendizaje dentro del contexto de la capacitación de 

personal, en donde los cambios en el comportamiento de tos individuos es la 

más importante razón de su existencia. 

Al abordar este tema, se analizaron los conceptos básicos referidos a diversos 

planteamientos de enf'oques modulares esquena.tizancto COIDO se pueden aplicar a 

la capacitación de personal, de lo cual derivó la selección de un modelo 

planteado por Louise D'Hainaut Cl980> y para ello se mostraron los pasos que 

intervienen en la elaboración de un módulo y procedi•ientos que circundan su 

aplicación en el ámbi ta laboral. 

Adicional a este desarrollo se seftalaron las ventajas y li•i taciones que de 

este llOd'elo pudieran surgir al ponerse en práctica. 

No es interés de las autoras plantear a la Ensef\anza Modular como una nueva 

modalidad para capacitar, sino &á.s bien como otro modelo que puede llegar a 

ser aplicado en la capacitación para el trabajo, ya que solamente se ha venido 

empleando como un mero recurso para los procesos educativos y que aunque haya 

estado en boga por muchos af\os, en nuestro pais por su utilidad solamente se 

ha aantenido y extendido a los diversos ramos de aplicación de la educación 

formal. 

X 
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Nuestro pais por aftas ha estado en vias de desarrollo y en esa dirección debe 

seguir hasta alcanzar un mejor nivel de vida para sus habitantes. 

Hasta ahora ha sida un pais penneable al cambio. a mejüras, n. avances 

tecnológicos e intercambios comerciales. De esta condición surge la necesidad 

lle aumentar la calidad. int'rem.entar ta cantidad de los productos y reducir los 

costos de operar.ión, con el propósito de elevar el nivel de competitividad 

internacional, 

E.sto habla de un país que aunque es duei\o de un vasto bagaje cultural y 

tradicional.se caracteriza por poseer un alto factor de receptividad en 

aspectos de orden social, político, econóniico, religioso e incluso educatiVo. 

Aunque no todo se i•porta, ni solaaente lo mejor, la postura anterior resulta 

interesante en el contexto de la educación y de Wl8 derivación de ella, 

como lo es la capacitación de personal en las organizaciones, por lo cual 

es indispensable e impostergable que se adopten las medidas necesarias para 

depurar los _modelos basta ahora empleados, que favorezcan el desarrollo de las 

habilidades para el buen desempel\o en el trabajo y/o cocapensen las 

deficiencias y carencias de la educación foraal. 

Al no existir un criterio uniforme respecto a la importancia de la 

capacitación. fue necesario elevar a Rango Constitucional su obligatoriedad, 

para reglamentar que las empresas otorgaran este rlPrecho a sus trabajadores 

tDiario Oficial de la Federación.1973) pero a pesar de que la expectativa fue 

contribuir para mejorar las condiciones del desempef\o del trabajador y como 

consecuencia la calidad de los productos y/o servicios. se ha generado también 

que se persiga el cumplir con la ley, más que lograr la eficiencia y el 

desarrollo de personal. 
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Pese a los tropiezos que ha habido para instituir la capacitación en todas las 

organizaciones, se ha ido avanzando y cada día se tiene mayor conciencia por 

parte de los empresarios de que no es un gasto sino una inversión rcdituable. 

También se han ido visll.IJllbrando efectos y consecuencias de la presencia de 

diversas corrientes para hacer más eficiente la capacitación, por lo que cabe 

resaltar que por aftas se han creado y adoptado una variedad de técnicas de 

ensefianza-aprendizaje que en términos generales emanan de la educación formal, 

pero no han satisfecho cabalmente las necesidades especificas y pclrticulares 

de los recursos humanos de las empresas, mismas que han de estar preparadas 

para afrontar el reto del cambio en su administración de la capacitación, 

haciendo uso de técnicas más estructuradas como la ensef\anza modular, cuya 

instauración requiere de sólidos apoyos administrativos y metodológicos tales 

como análisis de funciones, perfiles de puestos. evaluación del desempe~o. 

diagnóstico de necesidades de capacitación entre otrasCChiavenato, 1985) 

De entre los diversos autores y corrientes para llevar la capacitación a un 

plano más funcional, está también la sugerencia que hace la Secretaria del 

Trabajo y Previsión Social en la publicación del Diario Oficial de la 

Federación de 198~ en donde estipula lineamientos para la elaboración de 

Planes y Programas en forma modular, pero sin determinar criterios o 

procedimientos para la conformación de los mismos. 

El objetivo del presente trabajo es dar a conocer la forma en que se elabora 

un módulo de capacitación para un puesto de trabajo seglin el modelo de Louise 

D'Hainaut, con base en el diseño previo de un mapa modular. 

La capacitación de personal en nuestro país ha sido dirigida a la formación de 

los trabajadores, con la finalidad de mejorar el desempefto laboral e 

incrementar la eficiencia beneficio de la productividad de las 

organizaciones. 
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En el desarrollo de las metodologias para el proceso de ensef\anza-aprendizaje 

en el adultos se ha ido avanzando, sin embargo, a nivel del área laboral, en 

capacitación no se han registrado los avances necesarios para dotar al 

trabajador de elementos que le permitan lograr una mejor calidad de desempei\o 

y por tanto un desarrollo personal. 

En capacitación, comO en todo, se presentan algunos casos en que las empres.as 

la toman en consideración por estar de moda o por tener prescripción de 

obligatoriedad. También llegan a existir profesionistas sin ética y hasta 

charlatanes que han podido lucrar en este campo, al generar "cursi tis" y la 

venta de programas costosísimos cuya relevancia se ha centrado en el prestigio 

del despacho que los promueve, y estas son algunas razones por tas que 

circunstancialmente se han desvirtuado los objetivos originales de la 

capacitación. haciéndola rígida, selectiva, costosa, con pocas bases 

pedagógicas y con carencia de resultados tangibles. 

Dentro del proceso de capacitación existen di versos aspectos susceptibles de 

ser mejorados. Es de esperarse, porque asi se requiere, que surjan propuestas 

encaminadas a favorecer los cambios. Una de ellas podría ser, el re\'isar los 

sistemas de ensefianza hasta ahora empleados en capacitación y poner a prueba 

métodos educativos actualizados que propicien rl?SUl ta.dos de mayor calidad en 

esta área: de ahi que se haya pensado en la enseñanza modular como una opción, 

por lo que se formulan las siguientes preguntas : 

1Qué ventajas presenta el sistema de ensef\anza modular sobre las técnicas 

tradicionales de capacitación ? 

1 C-Omo se elabora un módulo de ensefumza para capacitar a puestos tipo'l 

1 Se pueden elaborar módulos de capacitación para todas las posiciones 

jerárquicas y en cualquiera de los niveles de aprendizaje? 



XV 

Cuando se habla de avances tecnológicos se debe pensar en el desarrollo de la 

tecnología educativa, como un aspecto susceptible de ser considerado como 

factor importante para favorecer la modernidad y eficacia de los sistemas de 

ensei\anza y no sólo a nivel formal, sino también de la extraescolar, como lo 

es la capacitación de personal. 

Por años se ha hecho uso de técnicas tradicionales que mantienen ocupados a 

los responsables de coordinar la capacitación, pero ahora más que nunca es 

momento para incorporar en ésta, procedimientos acordes que propicien ventajas 

sobre las ya conocidas. 

Se ha pensado en la enseí\a.nz.a modular como una opción factible de aplicarse en 

la capacitación porque incluye procesos que la hacen conveniente, flexible y 

eficiente. 

Hasta la fecha no se ha desarrollado investigación sobre la ensei\anza modular 

en la capacitación porque no se ha vinculado una con otra. La enseñanza 

modular ha permanecido en el ámbito para el que fue creada, que es el de la 

educación formal, por lo que no existen referencias bibliográficas ni 

investigaciones empiricas que nos muestren sus efectos. 

La e-nsei\anz.a modular, creada hace menos de tres décadas, ha tenido su origen, 

como el resto de las técnicas, en la educación formal. 

La propuesta de vincular la ensei\anza modular a la capacitación de personal, 

pretende beneficiar a las empresas y con ella a sus trabajadores a través de 

contar con un proceso que favorece no sólo al trabajador para que sea más 

eficiente en el desempeño de sus funciones, sino a la empresa en su conjunto. 

Administrar la capacitación de personal con nuevos sistemas, representa un 

nuevo reto para el Psicólogo Laboral (Grados, 1985) que trabaja en el área de 

capacitación, dado que para implantar un nuevo modelo deber.'.i tomar en cuenta 

la estructura y meta5. organizacionales, la diversidad de puestos y funciones. 

los sistemas de evaluación y diagnóstico, asi como el tiempo requerido para 
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el desarrollo e integración de módulos, ninguno de ellos problema sencillo de 

resolver, y es ahl donde ha de demostrar su potencialidad, tenacidad e 

iniciativa para aplicar una técnica, como es la modular, que aunque no es 

totalmente nueva, ni la única • si plantea una estrategia que aporta elementos 

para realizar de manet'a. eficiente el proceso y administración de la 

capaci tacíón con resultados que serán totalmente tangibles y de mayor 

permanenc í a. 

Con el presente trabajo se pretende brindar al Psicólogo Laboral que trabaja. 

en capacitación un panorama más amplio para que ponga en práctica un proceso 

que por su canfiguración y estructura contribuye a administrar una 

capacitación más por convenciciento que por coaipromiso, así como tambi~n para 

que se le identifique como un profesional que participa en la planeación, 

definición de objetivos y medición de resultados y no sólo se le califique 

como uno má.s de 1 os impartidores de cursos . 

El contenido para abordar Jos puntos de interés se ha estructu.rado en cuatro 

capitulas: 

El capf tu lo 1 nace referencia a la situación actual de la capad tación de 

personal en nuestro país. 

En el capítulo 2 se describe y explica en qué consiste la enseñanza modular 

según el modelo de D'Haina.ut comparándolo con otros modelas. 

El capitulo 3 conjuga el modelo de ensefta.nza IDOdular de D'Hainaut con el 

pr"OCeso de capacitación de personal. 

En el capítulo 4 se muestra la manera en como ha de desarrollarse un módulo de 

Capacitación para un puesto determinado. 

Finalmente se describen las CONCLUSIONES referentes a la aplicación del 

sistema modular a la capacitación de personal. 



CAPITULO I 

LA CAPACITACION 

DE 

PERSONAL 



1.1 CXJllCEPCIOH DE LA CAPACITACIOH 

En la actualidad, los acelerados cambios que se producen en la sociedad 

afectan profundamente a las organizaciones, que se enfrentan a situaciones 

nuevas, no solamente en la ciencia y tecnología, sino también en la concepción 

de la naturaleza del hoabre. Este planteamiento, en un sistema organizacional, 

demanda el cocprocaiso de la al ta dirección por coadyuvar al desarrollo 

integral de las personas que hacen la empresa, lo cual implica orientar la 

misión de la capacitación hacia el cambio organizacional, grupal e individual, 

formando personas de calidad que alcancen altos niveles de competitividad 

mediante el aprovechamiento de todo su potencial en el desempefio de sus 

funciones, aumentando así, la eficiencia de la empresa en su totalidad. 

Es as( que la capacitación en su misión de contribuir a la efectividad 

organizacional, r.epercute directamente en la productividad, en el incremento 

de la calidad de los productos y servicios, asi como en el alcance de nuevos 

parámetros de competitividad. 

Proyectar un sistema de capacitación que contribuya al cambio organiz.acional 

requiere de la planeaciOn estratégica, esto es, que se prospecte hacia el 

futuro, cuestionando qué se va a hacer, cómo se va a hacer y cuándo hacerlo, 

definiendo alcances a corto, mediano y largo plazo. 

Hoy más que nunca resulta inminente encontrar fórmulas que permitan comprender 

y ma.nejar la creciente complejidad de la realidad, especialmente del fenómeno 

socioeconómico denominado productividad. La alternativa se plantea a traYés de 

la misión que incluye los siguientes objeti\'os 

- Obtener óptimos niveles de producth•idad 

- Lo~rar que los volúmenes de operación sean los adecuado~ 

- Que se dé un al to sentido de servicio en el personal 

- Que el personal dé respuesta a las exigencias del mercado 

- Que los siste.as de operación sean eficaces 

- Que los productos y servicios tengan excelencia 



El mero planteamiento de un fin no implica necesariamente la factibilidad de 

su realización, ya que entran en juego m61 tiples y diversos factores de entre 

los cuales quizá el IDás i11pe>rtante es el factor humano ¡ en efecto, lograr que 

las personas se conviertan en recurso no es cosa fácil. Es necesario orientar 

et potencial de cada individuo de tal forma que su deseapcño permita alcanzar 

logros de calidad y uno de los caminos más directos para lograr esto es la 

capacitación, 

En los 61 timos af\os las organizaciones productivas en México han mostrado un 

fuerte interés por la capacitación, adiestraaiento y desarrollo de sus 

empleados, debido principalmente a tres factores : 

1. El mejoramiento de la calidad de vida del trabajador 

2. El incre.ento de la productividad 

3. Las disposiciones legales 

1. 2 CXlNCEPI'OS BASIOOS 

Para tos fines de ta presente tesis se tomarán en consideración las siguientes 

definiciones; 

1. NECESIDAD 

La palabra necesidad, sieapre nos da la idea de una carencia o ausencia de 

algtl.n elemento para el funcionamiento eficiente de un sistema CSTPS, 1984) 

2. NECESIDAD DE CAPAC!TACION 

Al hablar de necesidad de capacitación y adiestramiento, se puede decir que 

esta se refiere a las carencias o ausencias que tienen los trabajadores para 

desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro de la organización. 

3. CAPACITACION 

Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propósito 

de prepararlo para desempeñar eficientemente una. unidad de trabajo especifica 

e impersonal. 



4. AD! ESTIWllE!fl'O 

Acción destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con 

el propósito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo. 

5. DESARROLLO 

Es el progreso integral del hombre y consiguientemente abarca la adquisición 

de conocimientos. el fortalecimiento de la voluntad, la disC'iplina del 

carácter y la adquisición de todas las habilidades que se requieren para el 

desarrollo de una función, incluyendo aquellos que tienen la más alta 

jerarquía dentro de una empresa CUCF.CA, 1980>. 

6, alNOCIMIENTO 

Cúmulo de saberes que se tienen sobre cierta actividad. Es la aprehensión 

intelectual que se obtiene a través del estudio o la experiencia. acerca de 

cualquier objeto o actividad. 

7. HABILIDAD 

Es la aptitud para la reacción de tipo simple o complejo, psíquico o motor. 

que han sido aprendidas por un individuo hasta el grado de poder ejecutarlas 

con rapidez y esmero. 

B. ACTlltJD 

Es la forma de manifestar ante un estímulo determinado. influenciada por una 

tendencia mental y factores propios del individuo, moldeado par el medio 

ambiente. 

9. PRODUCTIVIDAD 

Es la relación que existe entre los recursos invertidos y los resultados 

obtenidos. (Si liceo, 1991 > 

10. s 1 STEl!A 

Conjunto organizado de elementos diferenciados cuya interrelación e 

interacción supone una función global (Santillana, 19841 
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Es la ordenación de los acontecimientos para alcanzar un objetivo CSa.ntillana, 

19841. 

11. PROCEJ>llllENTO 

Realización práctica y puntual de un método CSantillana. 19841, 

13. TEC~ICA 

Hab1l1dad para transformar la realidad siguiendo una serie de reglas 

<Santillana. 19841. 

1. 3 FINES QUE PERSIGUE EL ADIESraAllIENTO Y LA CAPAC!TACION 

SegUn Capinte (19881 se sei'ialnn diversas finalidades: 

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los empleados 

2. Informarlos sobre la aplicación de las nuevas tecnologias 

3. Prepararlos para ocupar vacantes o puestos de nue\'íl. creación 

4. Prepararlos para el adecuado ejercido de sus derecho~ y el caba! 

cumplimiento de sus obligaciones, inherente a la relación laboral 

S. Prevenir contra los riesgos de trabajo a los empleados 

6. Incrementar la producti\•idad de los empleados 

7. Buscar la superación y el desarrollo personal de los empleadas, al propio 

tiempo que su orientación y fo~ción para el trabajo 

B. Crear en los empleados, junto con el meJoramiento de sus conocimientos, 

habilidades, actitudes y su cultura en general, conciencia de la importancia 

de la prestación de servicios 



9. Prepararlos para que. a través del conocimiento de la naturaleza y objeto 

social de la eepresa. y del 11:edio en que se desen\'Uelve, se mejore 

dinámica.mente la organización y el funcionamiento de ésta, se re.Jl ice de 

manera eficaz y eficiente su objeto social y se ejecuten satisfactoriamente 

los planes y programas de tI'abajo. 

10. Preparar a los empleados para mejorar las relaciones internas en la 

empresa y tas externas en aquellos puestos qut> asi l<l requieran y 

consecuenteaente la imagen de la misma y sus componentes. 

11. Prepararlos para que estén en condiciones de influir con sentido jXJ:>ith'o 

y en una actitud activa para. el desarrollo. 

Esto significa que los objetivos que deben perseguirse con las ac-ti\•idi1dP-s de 

capacitación estén orientados hada el logro de alguno o varios dr los fines. 

La decisión de a cual debe d.irsele mayor importancia se desprende de una 

correcta deteccíón de necesidades de adiestramiento y capacitación. 

Con base a los conceptos anteriormente mencionados y para los fines que> 

persigue la presente investigación se entenderá 1a capacitación comt"J el 

conjunto de proct>dimientos formales quf" una empres<i ut i 1 iza para faci 1 í tar el 

aprendizaje de sus empJ eados, de fonna que su conducta reslll tante contribt1!>'ª a 

la consecución de los objetivos y fines de la empresa. 

1.4 LA DIDACTICA EN EL PROCESO DE CAPAC!TAC!ON 

Hasta hace algunos ai\os era creencia general izada que. p.3ra. ser un buen 

profesor, bastaba conocer bien la disciplina para ensenar bien, pero es 

preciso más ; tener una conveniente fonn<lción didáctict\. es decir, una 



eficiente conducción del proceso educativo. Claro está que para enseñ.J.r bien, 

corresponde tener en cuenta las técnicas de enseñanza adecuadas. 

La capacitación es un proceso educativo y por tanto debe realizarse con 

procedunientos y técnicas basadas en el proceso de enseñanza aprendizaje, el 

cual es sustentado por una disciplina pedagógica : la Didactica. 

La didáctica es un auxiliar indispensable para la educación y para la 

capacitacion, por tanto conviene diferenciar cada concepto. La difer~nci.:i 

entre J:i educación y la capacitación radica en que la educaC'ión tienf' un.:t 

dimensión muy amplia ; la educac.ión del hombre t 1ene como función preparar a 

la persona para que desempei'ie en la sociedad el papel que le corresponde ; 

formar al hombre para que lleve una vida normal, útil y de senicio a la 

comunidad, es decir, guiar al desenvol\"imiento de la persona humana en la 

esfer.:i social, despertando y fortaleciendo el sentido de su libertad, asi como 

el dC' sus obligaciones, derechos y responsabilidades.CARMO, 19811 

Diferencias entre capacitación y educación CCAPINTE, 19881 

EDl"C\CTO~ 

Se aprende para saber 

Adaptación al medio 

Puede no ser aplicable 

Planes estrictos y 

repetitivos 

CAPACITACIO~ 

Se busca cambio de conducta 

Para el traba.10 

Satisface necesidades 

Progre.mas flexibles 

Las personas deben aprender Personas con experiencias 



Cuando se hace referencia genéricamente a la función de educación en las 

empresas, se usa indistintamente capacitación, adiestramiento, desarrollo. 

haliilitación, etc. 

El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por 

regla general, en el trabajo preponderante:ente fisico. 

La capad tación incluye el adiestra.miento, pPro su objetivo principal es 

proporcionar una educación integral al trabajador. a través del desarrollo de 

capacidades intelectuales, sociales y afectivas del individuo. 

Los encargados de la función de capacitación deben buscar no sólo la 

adquisición desarrollo de habilidades específicas, sino además la 

consecución de un proceso educativo formativo, cuyos resultadas no se den 

exclusivamente en el aspecto laboral, sino que incluyan aspectos y dimensiones 

concernientes al ser humano. Por tal motivo, todo esfuerzo de capacitación 

debe orientarse a que la persona aprenda a aprender, para aprender a ser y así 

aprenda a hacer. 

Cualquier intento de educar o capacitar al personal de una empresa. por muy 

exi tos."'! que sea desde un plano técnico, será un fracaso si se rarPcP de un.1 

profunda filosofia de la educación y no se entiende su necesid.:id y 

trascendencia. 

La capacitación como proceso educativo, debe presentarse de manera simultánea. 

continua y reciproca, ya que el que ensei\a también aprende en la misma tarea 

de la ensei\anza. Es continuo porque se refiere al proceso de ensei\anza 

aprendizaje, con la característica de que éste está en función directa ·al 

adulto con el fin de proporcionar situaciones y elementos suficientes para que 

el individuo se ajuste a las nuevas necesidades que requiere la empresa o 

institución en la cual labora. 



Los elementos que inter..-ienen en el proceso de capacitación. son los que 

intervienen dentro del proceso de ensei\anza aprendizaje { Capinte, 19881: 

a. El que instniye. El Instructor funge un papel muy importante : es el 

encargado de impartir, dirigir y asesorar el aprendizaje, a tra\'és de una 

ex"]>Osición clara y concreta, respetando e induciendo al capaci tanda a ser 
creativo y activo. 

b. El quP aprende. El capaC"itando es el sujeto, que será encaminado hacia el 

apn•ndi za; e dl· un,1 manera racional, propiciando si tuac1ones quP permitan 

aprender lo que se enseña. 

c. Lo que se enseña. El contenido se refiere a la información que deberá 

percibir el capaci tanda, y es tara sujeta a los objetivos que pretende la 

ecipresa y el puPsto al que el capacitando tenga que trabajar. También el 

contenido será programado y sistematizado de acuerdo al planteamiento 

organizacional y a las necesidades del capacitando, sin ol\'idar el enfoque 

didáctico. 

d. Cómo se enseña. La metodología consiste en la fonna y a través de que 

inP<lio se va a propiciar el aprendizaje. Dentro def proceso de capacitación, la 

metodología debC' adaptarse a las necesid.'l.des de la empresa y t)(•I adulto, 

buscando siempre la participación activa del capacitando. Es importante 

seleccionar actividades de aprendizaje que tengan coherencia y apeg:o a 

situaciones reales y concretas. para que de esta manera exista un vínculo 

entre capacitando y proceso de aprendizaje. 

Medios de apoyo para Ja instrucción. En el proceso de capacitación el 

material de apoyo es de suma importancia. Auxiliarse de material didáctico, 

permite aproximar al capacitando a la realidad de lo que se quiere enseñar, 

ofreciendo una noción más exacta de los hechos o fenómenos estudiados ; motiva 

aJ capaci tanda a participar en todo el proceso ; faci 1i ta la comprensión y 

percepción de Jos hechos, ilustra lo que se expone verbalruente, etc. 
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f, Qué se aprende. La evaluación nos da a conocer la reacción o respuesta, 

positiva o negativa, del que aprende y que al misSDO tiempo da la pauta a 

seguir a quien enseñ;i, 

1. 5 EL PROCESO DE CAPAC!TACION 

El proC'eso de capacitación dC>be ser un proceso integral y si stf>!rkit ico. Pn E"l 

cual su contenido estructure con base en nonn,"ls, prinripiC1s y 

procedimientos para una adecuada programación y funcionalidad, mediante unJ. 

acción congruente de interrelaciones e interacciones. <CESAPRO, 19801 

Seglin Chiavenato <1990>, la capacitación tiene que estar b:i.')'.ada en 1.1s 

necesidade5. reales de una emprE'sa .Y dP tas de los individuos que la confnnn:1n. 

orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudt>s del 

colaborador. 

La capac-itac-ion se concibE" como una prestación o derecho del trabajador y cltC'he 

estar referida a su superación personal y al aumento de su nivel dr> \'id.::i. 

El proceso de mejoramiento del trabajador, lleva subyacente. el compromiso de 

seguir un proceso de mejoramiento del hombre. No puede desconocerse que el 

hombre, como sujeto de relaciones, tiene que aprender las mejores form:is de 

trato, comunicación e identificación con sus semejantes, incluyendo a la 

clientela destinataria de los bienes o servicios que proporciona o presta. 

Es importante no confundir y llegar a simplificar la capacitación del 

personal, exclusiva.mente a acciones de instrucción habi 1 i tacirln 

adiestr<'l:ni!mto. porque estos aspri:-tos, son sólo parte de todo un prnceso mucho 

más complc>jo que busca el desarrollo integral de la persona, de t;il fonnn. que 

el individuo en su relación con los demás, reflexione e interioricr los 

conocimientos que vaya adquiriendo y surjan de él sentimientos, inicia.thas y 

actividades que mejoren su cap~cidad de análisis y evite con esto mecanizar 

inconscientemente sus acciones, que Jo podrían corwertir en un autómata. 
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E.ste enfoque integral del hombre, para erectos de capacitación, le da a ésta 

su verdadera dimensión y enriquece magníficamente los objetivos que de m;u1era 

formal y expresa contempla la ley. 

Por otro lado, no existe mejor medio que Ia capacitación, para alcanzar altos 

niveles de motivación y productividad. CCraig, 1989). 

Para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es necesaria 

la función de capacitación, que colabora aportando a la empresa un personal 

debidamente capacitado y desarrollado para que desempeñe bien sus funciones, 

habiendo previamente descubierto las necesidades reales de la empresa. 

Por todo lo anterior, Ja capacitac-ión es la función educativa de una empresa 

por la cual se satisfacen necesidades presentes y se preven necesidades 

futuras respecto a la preparación y habilidad de los colaboradores (Climent, 

19871. 

La capacitación es un medio formidable para encauzar al personal de una 

empresa, logrando una auténtica automoti\'ación e integración en la misma. Esto 

sólo es posible si la educación que se imparte es integral, pues sólo asi 

ubicará y desarrol lar.i al empleado cualquiera que sea su nivel y área de 

trabajo, COCDO un miembro responsable del conglomerado sorial al que pertenece. 

Para que ln capacitación pueda producir todos los efectos positivos que 

influyen en el trabajador, en la empresa y en la sociedad, se requiere de la 

conjugación de diversos elementos entre los cuales se refieren algunos como: 

interés para recibirla, y en su caso, la motivación para que este surja, 

ademas de un entorno de carácter laboral de condiciones que gararlt icen Jos 

al tos fines que la capacitación persigue, 

La capacitación debe concebirse como un proceso permanente de mejoramiento y 

superación del trabajador qur cumple diversidad de fines inherentes c'.l el como 

hombre y por lo mismo, como sujeto de relaciones y actividades múltiples de 

responsabilidad social. CCLATES, 1976) 
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El proceso de capacitación se integra por objetivos, normas, requerimientos y 

recursos que se ejecutan a través de diversos procedi•ientos que comprenden 

las siguientes etapasCCraig, 1989): 

PLANEAC!ON 

OPERAC!O~ 

EVALUAC!ON 

AUDITORIA 

Detección de necesidades 

Diseño de Cursos 

Organización 

Ejecución 

Costo-Benefido 

Seguimiento 

En primer Jugar la planeación comprende Ja fase de detección de necesidades y 

disefio de cursos. 

La detección o determinación de necesidades nos peJ"11i te conocer con precisión 

qué es Jo que requieren saber las personas que !"arman un grupo de trabajo para 

el buen desempei'\o de sus funciones ; es también la fuente de información que 

determina los propósitos y contenidos de la caµaci tación. Una vez que se 

obtienen e interpretan los datos de esta primera fase, se pasa a la segunda 

que es el diseno de cursos, en donde se derinen Jos objetivos a lograr. se 

selecciona y organiza el contenido y se plantean medios y formas para alcanzar 

el conocimiento. 

Posteriormente ya que se ha planeado y aprobado el curso, llega el momento de 

la operación que incluye dos fases : la organización y la ejecución. Estas 

fases implican una acción e\raluativa, ya que es el IDOOlenta de organizar, 

aplicando los progra.aas de capacitación ; asimismo es necesario supervisar 

mediante una adecuada coordinación de las diversas actividades que se 

emprendan, con el fin de comprobar que lo que se está ejecutando resulta de 

acuerdo con lo planeado y programada. En caso de detectar alguna falla, 
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proponer las .OOidas correctivas necesarias para contribuir al logro de los 

objetivos propuestos. 

La operación es el momento de llevar a la práctica lo planeada. En esta etapa 

del proceso comprobamos qué tan adecuadas a la realidad fueron las dos fases 

anteriores de la primera etapa. Es recomendable para disminuir los riesgos 

hacer un pi loteo del curso, sobre todo cuando este va dirigido a un gran 

número de personal. Se selecciona una pequeí\a muestra del total de 

participantes, se realiza el curso y se evaltla. 

A continuación se procedr a la etapa de evaluación, tanto de los aspectos 

técnicos como de los operativos, determinando el costo-beneficio y las 

consecuencias del programa. El seguimiento es básicamente continuar, con base 

a la e\.·aluación del proceso-producto de un curso, con todo el proceso de 

capaC'i tadón. 

La auditoria no es propiamente una fase del proceso de capacitación, sino un 

sistema que a\:anza en paralelo al mismo. Gracias a la auditoria se obtiene una 

retroalimentación objetiva que permite evaluar todo el proceso.CCraig, 19891. 

1.6 PLANEACION DE LA CAPACITAC!ON 

La capacitación es un factor fundament,i.l para mejorar la productividad del 

trabajo y los objetivos de ésta, deben fonnar parte tanto de la misti("a de la 

empresa, como de la propia de los individuos que la conforman. 

El desarrollo de la capacitación comprende W1 proceso sistemático integrado 

básicamente por cinco etapas, que son : 

1. Diagnóstico 

2. Detección de Necesidades 

3. Elaboración de Planes y programas 

4. Ejecución de las acciones 

S. Evaluación :r seguimiento 
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t. Diagnóstico de Capacitación 

Esta acción se refiere a la investigación que se realiza en toda la empresa 

con el propósito de identificar las carencias y deficiencias existentes en los 

conocimientos, habilidades, actitudes y destreza de Jos trabajadores. 

El diagnóstico constituye la base fundamental del proceso de capacitación. 

Objetivos : 

- Identificar la problem.itica de la empresa, en relación a la cap.aci tación 

- Definir si los problemas identificados corresponden a necesidades de los 

trabajadores o de la empresa 

- Determinar las prioridades de las acciones con las necesidades dP 1.:J. empresa 

y los trabajadores 

- Establecer el tipo de acciones de capacitación a realizar 

Ventajas del Diagnóstico de Capacitación 

- Iniciar acciones de capaC'i tación sobre una base verídica 

- Desarrollar actitudes favorables de los recursos humanos hacia la 

capacitación en cualquier nivel 

- Determinar los insumos necesarios para la elaboración de los Planes y 

Programas de Capacitación 

- Conjugar la información necesaria para la evaluación y seguimiento de las 

acciones de capacitación por parte de la empresa y las Comisiones Mixtas d~ 

capaci tac ion 

- Ahorrar tiempo y recursos. 

-· Detección de Necesidades de Capacitación 

Como parte integral del diagnóst ice de capacitación, la detección de 

necesidades es un estudio especifico que se real iza en cada puesto de trabajo 

para establecer la diferencia entre los nivPles preestablecidos de ejecución y 

el desempel'io real del trabajador, siemprP y cuando tal discrepancia sea de 

conocimientos, habi 1 ida.des y acti ludes. 
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Una necesidad de capacitación tiene las siguientes caracteristicas CSiliceo , 

19911: 

- Se presenta en cada puesto con distintos niveles, pues depende del 

cumplimiento de las funciones que cada trabajador real ice. 

Se traduce conocimientos, habilidades y actitudes que podrán 

proporcionarse a través de la capacitación 

- Se> puede localizar junto con la identificación df' problem<ls. qut> SP refieren 

a Ja empresa en su conjunto. 

Tipos de Necesidades 

De acuerdo a sus características esenciales, las necesidades df' capacitación 

pueden ser de dos tipos , segün Si liceo t1991l: 

MANIFIESTAS.- Son fácilmente observables y no requieren de investigación 

profunda 

ENCUBIERTAS.- ~o son obseJ•\·ables directamente y requieren de una investigación 

s1stemát1ca 

Importancia de la Detección de Necesidades 

/ Proporciona la información necesaria para elaborar o seleccionar los cursos. 

o eventos que la empresa requiere y que realmente satisfaga dichas necesidades 

/ Propicia la aceptación de la capacitación, al satisfacer problemas cuya 

solución m.is recomendable es la de preparar mejor al personal 

/ Elimina la tendencia a capacitar sólo por cubrir un aspecto legal y actuar 

siempre de manera emergente o aislada 

/ Permite sistematizar e integrar acciones de capacitación que se reflejarán 

en la productividad de la empresa. 
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/ Permite identificar de manera específica quiénes son los empleados que 

requieren ser sujetas a actividades inmediatas de capacitación. 

/ Señala con precisión los contenidos que han de impartirse a la población 

identificada. 

/ Distinguir las deficiencias que han de subsanarse via capacitación, de 

aquél las que se originan en los proC"edimientos u organización del trabajo. 

/ Pernii te verificar la eficiencia de los empleados en el desempeño de las 

funciones, detenninando qué requiere cada uno, para real izarlo de manera 

óptima. 

/ Permite \'isual izar el programa de actividades a real izar en Wl plazo 

determinado, así como los recursos humanos y materiales que han de 

disponerse. 

3. Elaboración de Planes y Programas de Capacitación 

C.Ons.iste en la condensación de información relativa al conglcxnerado a 

capacitar y que refleja de manera objetiva las acciones que han de emprenderse 

para lograr la consecución de los objetivos propuestos, a través de la 

implicación de los recursos humanos, en una calendarización prevista. 

4. Ejecución de las ac-ciones 

Detenninación de las. implicaciones, para la activación de r.:ida uno de los 

recursos involucrados, a través de secuencia:; lógicas que marca el propio 

proceso de capaci tac1ón. 

5. Evaluación y Seguimiento 

Identificación y disei\o de los instrumentos de los que se vale el 

administrador de la capacitación para verificar si las acciones emprendidas 

cumplieron con las expectativas originales, en qué medida y dónde se localiza 

el incumplimiento, así como también la previsión de efectos posteriores a las 

actividades de instrucción dentro de todo el contexto organizadonal. 
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Parte fundamental del proceso de capacitación es ln conjugación de todos estos 

elementos en la planeación eficaz de la •isma, y parte vital para conformnr 

esta planeaci6n es considerar el aa.rco normativo que plantea nuestra ley. 

1. 7 FUlillAll!:rn'ACION LEGAL DE LI. CAPACITACION 

CXJNST!n!CION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

Articulo 123, Apartado A, Fracción XIII 

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a 

proporcionar a 

trabajo. La 

sus trabajadores, c:.apacitación o adiestramiento para el 

ley reglamentaria determinará. los sistemas, métodos y 

procedimientos conforme a Jos cuales Jos patrones deberán cumplir dicha 

obligación." 

Articulo 123, Apartado A, Fracción XXXI : 

" .•. También sera competencia exclusiva de las autoridades Federales, ... 

obligaciones patronales en materia educativa, en los términos de Ley ; y 

respecto a las obligaciones de Jos patrones en materia de capacitación y 

adiestramiento de sus trabajadores.,,'' 

LEY FEDERAL DE TRABAJO 

Aspectos Legales 

De la capacitación y Adiestramiento de las Trabajadores 

ART. 153-A.- Todo trabajador tiene el derecho a que su patrón le proporcione 

capacitación o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nh·el de 

\'ida y productividad, conforme a las Planes y Programas formulados, de común 
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acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus trabajadores y aprobado por la 

Secretar( a del Trabajo y Previsión Social. 

ART. 153-B.- Para dar cumplimiento a la obligación , que conforme al articulo 

anterior les corresponde, los patrones podrán convenir con los trabajadores en 

que la capacitación o adiestramiento se proporcione a estos dentro de la 

empresa o fuera de· ella, por conducto de personal propio, instructores 

especialmente contrata.dos, instituciones, escuelas organismos 

especializados, o bien mediante adhesión a los Sistemas Generales que se 

establezc.:n y que se registren en la Secretaria del Trabajo y Pre\'isión 

Social. 

ART. 153-E.- La capacitación o adiestramiento a que se refiere el articulo 153 

A , deberá impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo 

: salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrón )' trabajador 

com·engan que podrá impartirse de otra manera, asi como en el caso en el que 

el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupación que 

desempei'ie, en cuyo supuesto, la capacitación se realizará fuera de la jornada 

de trabajo. 

ART. 153-F .- La capacitación y el adiestramiento deberán tener por objetivo : 

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador 

en su actividad. así cooo proporcionarle infonnación sobre la aplicación de 

nue\·a tecnología en el la. 

II Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creación 

Ill Prevenir riesgos de trabajo 

IV Incrementar la productividad 

\' En general mejorar las aptitudes del trabajador 

ART. 153-H.- Los trabajadores 

adiestramiento están obligados a : 

quienes se imparta capacitación o 

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demás acti\idades 

que formen parte del proceso de cnpaci tación o adiestramiento 
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II Atender las indicaciones de las personas que iapartan la capa.el tación o 

adiestramiento, y cuaplir con los programas respectivos 

111 Presentar los exbenes de evaluación de conocimientos y aptitudes que 

sean requeridos. 

ART. 153-I .- En cada empresa se constituirán COm.isiones Mixtas de Capacitación 

y Adiestramiento, integradas por igual n'lmero de representantes de los 

trabajadores y del patrón, los cuales vigilarán la instMU11entación y operación 

del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la 

capacitación y el adiestraaiento de los trabajadores, y sugerirán las medidas 

tendientes a perf'eccionarlos ¡ toda esto conforme a las necesidades de los 

trabajadores y de las empresas. 

ART, 153-J .- Las autoridades laborales cuidarán que las COmisiones Mixtas de 

C.apaci tación y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente, 

vigilando el cuapl imiento de la obligación patronal de capacitar y adiestrar a 

los trabajadores. 

ART. 153-N.- Dentro de los quince días siguientes a la celebración, revisión o 

prórroga del contrato colectivo, los patrones deberán presentar ante la 

Secretaria del Trabajo y Previsión Social, para su aprobación los Planes y 

Programas de Capacitación y Adiestramiento que se haya acordado establecer, o 

en su caso, las AK>dificaciones que se hayan convenido acerca de los Planes y 

Programas ya implantados con aprobación de la autoridad laboral. 

ART. 153-0.- Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, 

deberán someter a la aprobación de la Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social , dentro de los primeros sesenta dias de los anos impares, los Planes y 

programas de Capacitación y Adiestramiento que, de común acuerdo con los 

trabajadores hayan decidido implantar. Igualmente deberán informar respecto a 

la constitución y Bases Generales a las que se sujetará el funciona.miento de 

la e.omisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento. 
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ART. 153-Q.- Los Planes y Programas de que tratan los artículos 153-N y 153-

0, deberán cumplir los siguientes requisitos : 

Referirse a periodos no mayores de cuatro atlas 

II C.OC.prender todos los puestos y niveles existentes en la empresa 

III Precisar las etap!'ls durante las cuales se impartirá la capacitación y el 

adiestramiento al total de trabajadores de la empresa 

IV Sena.lar el procedimiento de selección , a través del cual se establecerá 

el orden en que serán capacitados los trabajadores de un mismo puesto y 

categorías 

V Especificar el ~brc y ntimero de registro en la Secretaría del Trabajo 

y Previsión Social de las entidades instructoras 

VI Aquel los otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria 

del Trabajo y Previsión Social que se publiquen en el Diario Oficial de la 

Federación. 

ART. 153-S.- Cuando el patrón no da cuaplimiento a la obligación de presentar 

ante la Secretaria del Trabajo y Previsión Social los Planes y Programas de 

Capacitación y Adiestra.miento. dentro del plazo que corresponda, en los 

términos de los articulas 153-N y 153-0 1 o cuando presentados dichos Planes y 

Programas, no los lleve a la práctica, será sancionado conforme a lo dispuesto 

en la fracción IV del articulo 878 de esta ley, sin perjuicio de que, en 

cualquiera de los dos casos, la propia Secretnría adopte las medidas 

pertinentes para que el patrón cumpla con la obligación de que se trata. 

ART. 153-T.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exámenes de 

capacitación y adiestramiento en los ténainos de este capítulo, tendrán 

derecho a que la entidad instructora les expida las constancias respectivas, 

mismas que, autentificadas por la Comisión Mixta de Capacitación y 

Adiestramiento de la empresa, se harán del conocimiento de la Secretaría del 

Trabajo y Previsión Socia 1. 

ART. 153-V.- La Constancia de Habilidades Laborales es el documento expedido 

por el capacitador , con el cual el trabajador acreditará haber llevado y 

aprobado un curso de capacitación. Las empresas están obligadas a llevar a la 
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Secretaria del Trabajo y Previsión Social. para su registro y control, listas 

de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores. 

Las constancias de que se trata surtirán plenos efectos, para fines de 

ascenso, dentro de la empresa en que se haya propcrcionado la capacitación o 

adiestramiento. 

Si en una empresa. existen varia~ especialidades o niveles en relación con el 

puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediJnte examen que 

practique la Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento respectiva 

acreditará para cwil de el las es apto. 

ART. 994.- Se impondrá multa, cuantificada en los términos del artículo 99:?, 

por el equivnlente : 

I\' De JS a 315 veces el salario mínimo general, el patrón que no C'Umpla 

lo dispuesto por la fracción XV del articulo 132. La multa se duplicará, 

si Ja irregularidad no es subsanada dentro del plazo que se concede para 

ello. 

ART. 132.- Son obligacione5 de los patrones. : 

XV Proporcionar capacitación y Adiestramiento a sus trabajadores, en 

las términos del Capitulo III Bis de este título. 

l. B EDUCACION PERllANEITT'E 

En los 1Htimos lustros, a la educación se le están presentando demandas mucho 

más complejas, variadas y acuciosas que en el pasado. La vida cambia en los 

tiempos actuales y cambiará en el futuro con una velocidad incomparablemente 

superior a la de las épocas pasadas. Las condiciones glob.J.les de la socipdad y 

las condiciones locales de los individuo5 c.-1mbian de manera. continua. 
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Estos hechos obligan a la educación a preparar a personas para insertarse en 

un mundo siempre dis.tinto. Por ello deben descontarse las formas de eduración 

estéticas y definidas. De hecho la educación está siendo soliC'ilada para 

formar un haDbre nuevo para un mundo nuevo. 

De persistir esta s1 tuación, los individuos preparados para un mundo que les 

precedió, se sentirán cada vez más extraf\os y los caminos seguidos para el 

desarrollo de la edueación serán cuestionados más se\"eramente. 

Dentro de este cuestiona.miento, especialmente de la educación 

institucionalizada, toma rele\.•ancia extrema todo lo que- se relaciona con las 

transformaciones del sistema, para cambiar la idea de una educación inicial en 

un periodo dado, por Ja idea de una edUC"ación continua y permanente. 

Podría caracterizarse a Jos sistemas como .modernos o antiguos se,gün la 

importancia otorgada a la idea y la práctica de la educación continun. Es en 

estp sentido que el concepto de educación evoluciona para que sectores cad.1 

vez más numerosos de la sociedad tocnen parte de ella. 

La educación proporciona todavía pocos medios para la adaptación a cambios o a 

situaciones nuevas. A medida que la tecnología se desarrolla ser.in más 

frecuentes Jos cambios en los lugares de trabajo. Es necesario poner a los 

hombres en situación de perfeccionarse constantemente, conforme evolucionen 

las formas de produrción y las condiciones de trabajo ( Ga.gné, 1919>. 

[I hotnbre debe toa.ar conciencia de su condición de productor y consumidor y de 

su ubicación en la sociedad como individuo activo. La educ..ación social debe 

llegar a otorgarle al hombre una visión del universo en el cual vive y la 

capacidad para planear como decidir permanenteroente su participación. 

En forma constante se deberá ir imponiendo el acto de aprender por encima del 

acto de enseñilr, con lo cual se alcanzará que el individuo pase a ser sujeto y 

no objeto de Ja educación. 
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Para enmarcar un poco más la acción de la fol"Uklción del futuro can\'ienf' 

recordar que Ja ocupac-ión cal i fieada comprende generalmente opt>radones 

co.plejas, cuya ejecución requiere de la iniciatjva propia del trabajador para 

organizar sus labores, Jas cuales ejecuta con poca supervisión. La ocupación 

al tament~ calificada es esenC"ialmente compleja y requiere una apreciable 

cantidad de conocimientos tt>cnicos adicionales y mayor iniciativa del 

trabajador. 

La cap¡icitación par.1 e\-.1Iuar, seleccionar y hacer uso más efecth·o de Jm. 

productos tecnológfros es vital en el mundo moderno y debe constituir un mE'dio 

al alcance de todos Jos indh'iduos y no de una élite. 

En este sentido, eJ subsistema de educación formal, tiene la dificil misión. 

en el marco de la educación permanente, dP. ensefiar a tener C'Uriosidad y 

actitud científica, a que cada individuo piense por si mismo, a que> pierda el 

miedo a los problemas. Esto resultará mucho más provechoso para enseñar unas 

cuantas reglas operativas o unas cuantas respuestas prefabricadas o exigir la 

memorización de un gran número de resultados de la ciencia que> a veces ni 

siquiera alcanza a comprender CPansza, 1981 >. 

Si el alumno-trabajador ha mantenido su mente ágil y ha rt>cibido una sólida 

preparación básica, podrá enfrentar con pocas dificultades o sin el la..,.., 

cualquier nueva situación a través de su información experimental, 

interpretación y explicación. 

El hombre debe continuar aumentando sus conocimientos mediante reaC"cione~ 

inteligentes frente al medio ambiente y a practicar una actitud de· permanente 

cooperación en el trabajo socializado, comunitario, participativo, 

interdisciplina.rio. Las mentes así preparadas y animadas de una. verdadera 

actitud cientifica, no sólo pueden llegar a una mejor comprensión del mundo en 

el que les tora \•ivir, sino que podrán actuar en la sociedad y por ende en las 

instituciones sociales 1 como verdaderos elementos de fermentación, 

transformación y progreso CPansza, 1981 J. 
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Por tanto el proceso de una capacitación permanente de los trabajadores no 

puede considerarse COCIO automático y dependiente sólo del desarrollo de la 

técnica. Estará además determinado por las relaciones de producción que 

imperen en la sociedad, y si se desea una sociedad democrática, la "cultura" 

debe ser patrimonio de todos los trabajadores. 

La educación debe contribuir a la formación completa e integral del individuo 

para que desarrolle al máximo sus posibilidades y haga del mismo un elemento 

social y económicamente lit il . 

De acuerdo con Ortiz <1981) el crear posibilidades reales para que los 

trabajadores puedan cursar estudios de todo nivel implica : 

a. Una estrecha vinculación entre los centros de producción y los centros de 

estudios 

b. El uso de medios masivos de comunicación. 

e. F.l hecho de que la matrícula, textos y útiles escolares sean gratuitos. 

d. Implantación de cursos en horarios especiales para los trabajadores. 

La flexibilidad en la asistencia a clases y en la matriculación por 

asignaturas. 

r. La implantación se sis te.mas especiales de educación, adecuados a la 

situación concreta de la población adulta. 

g. El fomento de los métodos de aprendizaje en el trabajo. 

h. La difusión de los regimenes de estudio independiente. 

i. La supresión o disminución drástica de la rigidez general que caracteriza 

los planes de estudio, permitiendo la existencia paralela de varias 

estructuras y planes. 

j, El otorgamiento de créditos o equi\:'alencias adecuadas a los conocimientos 

adquiridos a travós de la experiencia en el trabajo, de modo que se 

posibilite con la complementación necesaria. 

La capacitación debe definir e incrementar la responsabilidad laboral del 

trabajador, desarrollando su potencialidad a fin de que participe más 

activamente en los procesos productivos, en la toma de decisiones y en todos 
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aquéllos aspectos que influyan en la elevación de los niveles de 

productividad. 

La capacitación y el adiestramiento deben OOQ¡>render todos los niveles 

existentes en la empresa, es decir, deben cubrir tanto las necesidades de los 

cuadros directivos y técnicos, cosaa las de los cuadros operativos y de 

supervisión ; esta función debe establecerse en un rn.:trco real. pues aunque la 

empresa cuente con sus propios recursos. debe considerar aquéllo.:;; recursos 

externos que le pueden auxiliar en esta acción. 

t. 9 ASPEC!'OS A CONSIDERAR EN LA CAPACITACION 

La capacitación no es sinónimo de educación ; la capacitación o entrenamiento 

en las empresas forma parte de la educación y de la fonaac:i6n integral de las 

personas, y en las organizaciones de trabajo, el entren.amiento de los 

trabajadores debe vincularse y compleaentarse con otras actividades que 

contribuyan a su formación. <castro, 1990) 

La capacitación solamente constituye un inswno de la productividad, por tanto 

los programas: de entrenamiento que se dirijan en apoyo de la productividad. 

deben forai.:i,r parte de programas más amplios de mejoram.iento que enlacen o 

conecten los cambios de conducta individual con los cambios )' adecuaciones en 

las estructuras, sistemas, nonuas, f'ilosofia, procedimientos y tecnología de 

trabajo en general. 

La capaci tacion enfocada a la producti\'idad, debe orientarse a contrarrestar 

problemas orga.nizacionales y sus re:.uttados se deben medir en la medida en que> 

estos problemas hayan sido supera.dos y en razón del beneficio-costo logrado 

en su aplicación. 
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La capacitación, al igual que las medicinas puede ser peligrosa, un curso de 

calidad mal dirigido, puede provocar malestar en la empresa, al propiciar 

cambios de conducta no deseados, o el sobrecapaci tar puede despertar falsas 

expectativas en los trabajadores y fnistraciones al no poder aplicar las 

nuevas conductas que adquirió. 

De igual manera la capacitación, es de empleo del ica.do ; debe darse en fonna 

dosificada y bajo prescripción médica, de lo contrario la empresa puede caer 

en el absurdo improductivo de capacitar por capacitar, o sola.mente cumplir con 

un ordenamiento legal. 

El capacitador profesional hoy en día debe ser un desarrollador de empresas. 

Debe tener como misión, generar, conducir y cuidar la salud organizacional de 

su empresa. 

En relación a tos principios metodológicos que funda.mentan la capacitación y 

el adiestramiento, es importante sefialar que no obstante el desarrollo 

alcanzado, la capacitación ha sido relativamente eficaz con referencia al 

cumplimiento de su misión. la verdad es que la capacitación parece no obtener 

los resol tados que de el la se esperan, entre otras causas porque no se han 

desarrollado las actividades básicas indispensables para generar métodos y 

sistemas de ensefianza aprendizaje al ta.mente eficaces, que tocnen en cuentan el 

contexto socioeconómico de las organizaciones productivas y las 

características del adulto como trabajador y destinatario de esta forma de 

educación (Castro, 1990). 

La andragogia y con ella la capacitación. en nuestro país debe dejar de ser 

mera transmisión de conocimientos, para desarrollar o adoptar modelos 

formativos, en donde se combine la instrucción con la investigación : donde el 

aprendizaje se fundamente en necesidades reales y sr. manifieste mediante 

cambios de conducta perdurables. 
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En el aspecto metodológico de capacitación y del adiestra11iento, se requiere 

de los esfuerzos de profesionales para integrar un cuerpo de técnicas , 

procedimientos , métodos y sistemas disei\ados y probados específicamente para 

nuestra propia idiosincrasia, si bien deberAn continuarse adaptando las 

aportaciones de profesionales de otros países, es tiempo de conformar nuestra 

propia metodologia y tecnología de la educación de adultas y de la 

capnci tación. 

La industria tiene el ineludible deber de capacitar a su personal no sólo para 

mejorar sus posibilidades económicas, sino porque el ser humano, <inico capaz 

de sentir y razonar, es el elemento primordial de la producción y como tal 

tiene derecho a ser considerado, y la oportunidad de prepararse y mejorar, 

debe brindarse al personal, en todos los niveles jerárquicos de la 

organización. 

La capacitación se da en todas las empresas, de cualquier tipo y magnitud, 

pero en la mayoría de los casos, se realiz.a en forma empírica, sin una guía 

general, sin planes con objetivos precisos y sin métodos adecuados. En algunas 

empresas la capacitación se proporciona como una prestación más al personal o 

l'inicamente para cumplir con los requerimientos legales y su aprovechamiento es 

mínimo en todas ellas {Castro, 1990). 

Es necesario que las empresas tengan conciencia de los beneficios que se 

obtienen con la capacitación y le presten la atención debida, Para que puedan 

obtener resultados satisfactorios, se hace indispensable establecer la función 

capacitación y determinar sus actividades y organización, fijándole objetivos 

paralelos a los objetivos de la empresa. 

Es tiempo de alejarse del empirismo y empez.nr a aplicar los descubrimientos de 

las ciencias sociales y la psicología en el campo de la ensef\anza, el 

adiestramiento y el desarrollo de personal. 
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La falta de confianza que se le tiene actualmente a la capacitación, en la 

gran mayoria de la empresas industriales, se debe a la ausencia o I imitación 

de resultados objetivos que justifiquen las invel"'Siones real.izadas en este 

renglón. i.a.,ntableeente, la capacitación continuará siendo considerada como 

un lujo en todas ellas, mientras no utilicen medios cientificos en la 

detenainación de sus necesidades de entrenamiento individuales y de grupo, en 

Ja selección de participantes a los cursos, en la fijación de obJeti vos de 

capacitación claros y posibles de alcanzar, en el disei\O del contenido y 

material didáctico, en la selección de las técnicas de enseñanza, en la 

elaboración de instrumentos de evaluación y en la programación de los cursos 

que incluya una adecuada difusión entre Jos participantes acerca de la fechas, 

horarios , lugares y temas a tratar, asf como los conocimientos, habilidades o 

caabios de actitud que se espera se lograrán al finalizar los mismas, en el 

seguimiento de la actuación de los capacitados en el trabajo, en la corrección 

de las fallas observadas en los programas realizados y en la preparación de 

instructores ; actividades todas que requieren par'a su eficiente ejecución, de 

especialistas en la materia. 

Hay problemas con los CAPAC!TAIXlRES, cuando ••• 

:r Son responsables ecipfricos o sólo de nombramiento 

• Kay falta de capacidad 

• No se capacitan y no son ejeaiplo a seguir 

fl,1y problemas con el PERSONAL A CAPACITARSE , cuando hay ••. 

• lndisposición para un esfuerzo de aprendizaje 

-*" Exceso de trabajo, hecho con inr.apacidad que no les penni te capacitarse 

:s. Resistencia a ser "escolares" 

• Resistencia al cambio de hdbitos 

• Conformismo y falta de int~rés por la autosuperación 

:r 1 nseguridad en su capacidad de aprender 

• Falta de apoyo de los superiores 



29 

Hay problemas con los DlPRESARIOS O DIRECTIVOS cuando consideran que ••• 

:s tos costos son observables en los estados financieros y los beneficios no 

son observables 

s Se requiere que esté capacitado para comprender lo que es y los beneficios 

de la capacitación 

:s La realizan sólo para "cumplir" 

:s La otorgan como "premio" 

* La relacionan con aumentos de sueldo o promociones 

* Buscan sólo cantidad de gente que "pase por los cursos" 

:s No la hacen planeada, sistemática, gradual y continua 

s No crean Wl clima de desarrollo permanente 

Por todo ello resulta evidente que la capacitación no es tarea de una sola 

persona o departamento. La capacitación es una actividad en la que todos los 

miembros de una organización deben participar. 



CAPITULO 2 

ENSENANZA 

MODULAR 
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2. 1 ANTECEDENTES 

A 10 largo del tiempo se han e.11pleado una variedad de métodos para la 

ensci\anza y el aprendizaje del adulto. 

Cada uno de estos métodos empleados conjuntamente con técnicas y medios de 

enseñanza se )!,lfl ¡rncc;to en práctic.1, genel"almente para que los adultos reciban 

información, con la fin,1tidad tle adquirir conncimíentas y habilidades a nivel 

formal, o dicho en otras palabras, a nivrl de instrur:ción escolarizada. 

A pesar de existir un avance en la investigación dL- nuevos métodos de 

enseñanza en el área educativa, dentro de la capacitación laboral no se hati 

actualizado en formas de ensei\anza más efícaces, que favorezcan una mejor 

farMción del personal para el desempen.o del trabajo. 

Una opción para lograr este objetivo es el sistema de enserianza modular, que 

concreta la organízaciórt par materia~ y por áreas de conocimiento. cuidando no 

solamente la fonM. de la enseñanza, sino el fundam.ento de la misma. 

A partir de la década de los setentas. en la educación, se h:Jn aplicado una 

serie de trabajos que- responden al nombre comlin de ensef\anza modular )' 

actualmente se experimentan en la ensei\anza superior de nuestro país y 

requieren de una. sólida plaUi.fonna de investigación y ilplicación. 

Segtin Pansza 119811 a algunos mtitodos de enseitanza se les ha califica.do de 

innn\'adores sólo por agregar algunos elementos modei·nizantes, como programar 

sus contenido.s a base de olJjetívos de aprendit.aje o del empleo de medios 

didácticos m.fa sofistica.Jos. 

El mismo autor menciona que p.¡\ra evaluar el carJcter innovador que puede tener 

la enseñanza modular y desentrai'iar las posiciones tradicionalPs que esconden 

bajo tal denominación se puede referir que en la organización por materias el 

alncmo es pasivo : contempla y l'"~oge el conocimiento, mientras que por áreas 

de .:onocimiento al alumno se le atribuye el pnpel de creador de la i·ealidnd. 

prOtQOviendo una concepción subjetivlsta del conocimiento. 
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La !unción integrativa de ta enseftanza modular pretende una mayor unidad 

entre la teorfa y la práctica, basada en el respeto al ritmo individual de 

aprendizaje, y en Ja libertad del aluano para que con diversos módulos 

independientes construya un programa conforme a sus propios intereses. 

El módulo, concebido de esta manera, si bien form<l parte de un programa total 

de capacitación, es Una unidad completa en si misma, que da paso de la visión 

fragmentaria a la \"isión totalizadora. 

Para superar la fragmentación de los contenidos y la separadón de la teoría y 

Ja práctica. cada módulo se organiza de tal modo que permita al participante 

actuar sobre la re.al idad objeth·a y material para transformarla (D'Hainaut, 

1980). 

TC>mclndo en cuenta que la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 1198..i) 

sugiere para la realización de Planes y Programas de Caparitación, el emplt>o 

de módulos, sin que haya detenuinJ.do las especificaciones sobre la forma en 

que han de desarrollarse en Ja práC'tica, por lo que ha abierto una fuenfC>' 

potencial para el di sello modular de programas de capaC'i tación ; de este modo 

se haC'e presente la necesidad de contar con un bagaje metodológico que 

sustente el paso del conocimiento a la aplicación real. 

El sistema de enseñanza modular ha surgido romo una opción para instruir a Jos 

adultos de m..inera flexible y permanente y hasta hoy se ha venido utilizando 

principalmente en otros seC"tores educati\'os. 

2. 2 EL PAPEL DEL INSTilUCTOR EN LA ENSERAN ZA MODULAR 

Los criterios orientadores de la ensefianza modular influyen en el rol del 

Instructor, quien es considerado como un coordinador, un miembro mis de un 

equipo de trabajo, con funciones claramente definidas, en las que la autoridad 

que ejerce, proviene de su capacidad de coordinar y orientar la participación 

para el logro del aprendizaje propuesto. 

En los sistemas modulares el establecimiento de vinC"ulos pedagógicos entre el 

Instructor y el participante, superan los tradicionales rolrs de d~pendenda 

y autoritarismo, pa.ra establecer uno de crecimiento de las partPs de este 

binomio. 
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2.J CARACTERl2AC!ON DE LA ENSERANZA MODULAR INTEGRATIVA 

La interacción entre el sujeto y el objeto de conocimiento es la base del 

proceso educativo por lo que a este tDOdelo se acude en busca de los 

problecas, en torno a los cuales se organiza el plan de aprendí zaje, 

modificando el rol del macstro-alusno y rompiendo con las relaciones de 

domin<ición y dependencia. 

Se tiene la concepción del conocimiento, considerado como proceso de 

acercamiento a la verdad objetiva , en donde el aprendizaje es concebido como 

un proceso de transfonnación de estructuras que se pronuncian contra la 

fragmentación del conocimiento, a través de prácticas integrativas, basadas 

en la lógica y en una perspectiva interdiscipl i.naria. 

La organización modular, como la denomina D'Hainaut (1980) consiste en la 

integración de contenidos de aprendizaje en estructuras flexibles Y 

dh .. ersificadas, en las que se articulan elementos escolares y extraeseolares, 

c-on numerosas posibilidades de salida y entrada en los diferentes puntos del 

sistema, asi como de reorientación. 

Una estructura de este tipa, requiere de ser flexible. es decir, sin 

trayectorias rigidas, ni necesariamente secuenciadas, .1unque si basadas f'll 

preceptos lógicos de consecución y orden. Por otra partP.. requiere de ser 

penn.-"lnente, entendiéndose como la no limitación del periodo de estudios en la 

t•ida. sino como la estructura en donde el adulto puede "reanudar su formación 

y hacerlo en con ti nuidarl con su pasado 

adquisiciones" CSchwartz, en D'Hainaut, 19731. 

real izando plenamente sus 

El enfoque modular aplicado a la educación, pretende lomar en cuenta lo que el 

.:iduJto ha aprendido con anticipación, denominándolo como I"equisitos pre\.'ios. 

sin que importe para ello la l'clad de la persona. 

En general, el enfoque modular tiPne co1i10 m.1rco conceptual para una ense11anza 

ajustada a las necesidad<>s y posibilidadt>s de cada persona. ofri:>ciPndo la 

pos 1bi1 idad de medios r¡ue combinan armoniosamente la ensellanz.:i rnlert i va y la 
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individualizada, ya que el participante puede elegir sus viaS de formación, 

permitiéndole incursionar al sistema con una di\'ersidad de conodmirntos y 

de niveles de partida, decidiendo él mismo, el momento en que desea 

adquirirlos. 

:!. • 4 CONCEPTOS 

Para C-O(Jlprender el enfoque modular es necesario partir de la concepción del 

término MODL'LO. 

Existen diversas connotaciones para esta palabra, y en educación se ha llegado 

a creer que es cortar en segmentos una ensenanza tradicional o a un<i 

estructura rigida darle un equivalente dE> carárter modular. 

Sólo se llar.i. mención de las acepcionP.s de módulo que corresponden al tema 

ti·atado : 

Estructura integrati\•a multidisciplinaria, de actividades de aprendiz<tie, qut> 

en un lapso flexible, permite alcanzar objetivos educacionnles de ca¡1:lcicJades. 

de.!:.trezas y aptitudes que le permiten al alumno desempeil.:ir funcion('S 

profesionales. (C.L.A.T.E.S. , 1976) 

Módulo es una unidad completa en si misma, que c.ontempla el aspecto teórico y 

práctico del contenido <Pansza, 1981}. 

Forma interdiscipl inaria en la que desdP la comunicación de ideas, hasta una 

integración conceptual, se facilita una interrelación metodológica. 

epistemológica, terminológica y de información mernándPz, 1989>. 

Módulo es una agrupación de materias en conjunto (Casanova 1991) 

l'n módulo es una unidad de instrucción autosuficiente CNagel y Riclun:.in, 197.il 

Unidad autosuficiente de conocimientos, que tiene la propiedad de integrarse 

con otros para conformar un Programa General <Secretaria del Trabajo 

Previsión Social, 198-11 
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Medio de ensei'ianza que debe presentar un conjunto de situaciones de 

aprendizaje, apuntando a objetivos bien definidos • en el que sr dispone de 

controles que orientan tanto al estudiante como al educador, a través dt' la 

retroalimentación. CD'Hainaut, 1980) 

Se ha de concluir para los fines del p1•esente trabajo que módulo es una 

unidad integradora dr actividades de aprendiza.i1~. susceptibles de ser 

evaluadas durante todo ~l proceso. 

Ahora bien, para definir el concepto de ensefianza modular , se hará referencia 

tambi<!n a algunos autores : 

Una sistematización de trabajo académico, que a través de la estructura 

interdisciplinaria de objetivos de aprendizaje, lleva al alumno al 

c.onocimiento de la realidad, a la ubicación en ella y a su transfonnación por 

medio de funciones técnicas y profesionales de investigación, docencia y 

servicio. (Piastra, 1984) 

Creación de unidades basadas en objeto e interrogante sobre el mismo, es 

decir, donde se conju[?:an diversas ciencias y técnicas para las respuesta~ 

cientificas. estas respuestas son conocimientos. <Pansza, 1981> 

Sistema de organización de la enseftanza que tiene como elementos básicos el 

desempeño de actividades profesionales, graduadas a la capacidad de los 

alumnos, en estrecha correlación con la información pertinente. 

<C.L.~.T.E.S .. 1"761 

Estrategia instruccional estructurada en fases autosuficientcs pero 

interrelacionadas, en la cual, cada fase se culmina totalmente, permitiendo 

desarrollar las habilidades y conocimientos del capaci tanda. <Al vi zar y Sola, 

1992) 

Esta til tima conceptualización resulta suficientemente clara y se acerca al 

planteamiento de D'Hainaut por lo que se considera la más viable. 
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El modelo que plantea 1.ouis D'Hainaut (1980) sobre enseñanza modular. ha de 

emplearse como marco para el desarrollo del Jl6dulo que en el presente trabajo 

se presenta porque dicho autor define las especificaciones de cada uno de los 

elementos contenidos en un módulo y su estructuración. 

2.5 CRITERIOS PARA INTF.GRAR UN MODULO 

Con base en el modelo planteado por D'Hainaut <1980> se menciona que un módulo 

responde a cuatro criterios fundamentales : 

a. Presentar o definir un conjunto de situaciones de 

aprendizaje 

b, Poseer una función propia cuidadosamente especificada y 

apuntar a objetivos bien definidos 

c. Proponer controles para orientar al estudiante, al 

educador o a ambos y darles una retroalimentación 

d. Integrarse en itinerarios, lógicas y contextos die 

aprendizaje variados. 

Así pues un módulo puede ser un curso programado, una sesión de televisión con 

documentos, un conjunto de sesiones de trabajos prácticos e inclu!->o un 

programa. de estudios que se limite a indicar actividades. 

Los objetivos del módulo deben estar centrados en el estudiante, má.c; que en el 

contenido, precisando los conocimientos, habilidades y actitudes que habrá de 

d001inar al término del módulo. 

2.6 ELEMENTOS DE UN llODrLO 

Un iOOdulo pedagógico o de r>nc;cñanza puede integrarse en itinerarios y lógicas 

dr aprendizajr. diversos. Esto es lo que distingue básicamente a un módulo de 

un curso y a otras actividildes de enserlanza-apremli:zajc, dado que e">tas 

J!•:neralmente están insertadas e11 una est1·uetura indisoluble, dellido a lo qui• 

la precede y lo que la sigue. 

Desde este punto de vista. un módulo tiene una existencia propia y no es sólo 

por su contenido o por 1 a independencia que tenga de la materia anterior o 

posterior a él, sino más bien porque se articula con los conocimientos, 
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habilidades o actitudes requeridos previamente y además con los objetivos 

subsecuentes, los cuales san en si mismos, requisitos previos para otras 

formaciones, o constituyen el campo de explotación de finalidades más elevadas 

que la proceden. 

La tendencia queda determinada en un antes y un después : el primero lo más 

estrecho y el segundo lo más amplio posible. 

Desde un principio un módulo debe concebirse no como un elemento de una 

estructura ünica y bien definida, sin.:J en la perspectiva de los múltiples 

contextos y de tos distintos itinerarios de un rango de aprovecha.miento auy 

extenso. 

Segt'.ín D'Hainaut <1980) los elementos de un módulo se dividen en tres etapas : 

Sistema de Entrada 

b. Cuerpo del Módulo 

c. Sistema de Salida 

2. 7 SISTEMA DE ENlllADA 

Este sistema se refiere 

módulo. 

tos pasos que han de seguirse para ingresar a un 

El ingreso al módulo se realiza en tres fases, correspondientes a tres 

funciones orientadoras , que se pueden observar en el siguiente diagrama 

t. Selección del 116dulo e introducción a sus objetivos 

2. Comprobación de requisitos 

~. Comprobación opcional del posible dominio del alumno de objetivos 

terminales. 

CD 
Diagrama 

A t:ont inuadón ~e l.'Xpl ica el procedimiento que ha de seguirse "º el sistema de 

entrada con base en el diagrama 2. 

1. Sobre la base de catálogos y especificaciones el participante puede 

1.1 Optar por el ingreso al módulo 

1. 2 Decidir si el módulo no es apropiado y escoger otro 



SISTEMA DE INGRESO 

3 

DIAGRAMA 2 

OTRO MODULO w 
= 
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-· Después de haber sido informado sobre los contenidos del módulo, el 

participante puede : 

2.1 Juzgar que no domina las capacidades objetivo y decidir entrar al 

módulo con objeto de adquirirlas 

2.2 Darse cuenta que los objetivos no están a su alcance y escoger otro 

tnódulo 

2.3 Juzgar que antes de ingresar al módulo, él ya domina parte de los 

objetivos 

3. El participante se presenta a la prueba de ingreso y valora sus resultados 

o dominio de los requisitos sobre la base de criterios generales y detallados 

en un marco esqueoá.tico especifico. 

3.1 Si la evaluación global es satisfactoria y la evaluación detallada 

indica que todos los requisitos se han dominado, el participante prosigue 

hacia el núcleo del módulo. 

3.2 Si la evaluación global es insatisfactoria, escogerá otro módulo en un 

nivel inferior. 

3.3 Si la evaluación global es satisfactoria y la evaluación detallada 

indica que algunos requisitos no han sido dominados, el estudiante se dirigirci 

a un submódulo reparador donde puede alcanzar los requisitos. 

4. El participante se presenta a la prueba y valora sus resultados sobre la 

base de criterios precisos (esquema marcado que lo cap.."lci ta para hacer una 

valoración detallada y una valuación general de su dominio de los objetivos). 

4.1 Si la evaluación indica que el resultado global es satisfactorio, pero 

que ciertos objetivos no han sido dominados. el estudiante se dirigirci hacia 

aquellas partes del módulo que se encargan de esos objetivos específicos y de 

la sinte!>Ü., pero primero debe presentarse la prueba de admisión y si es 

necesario alcanzar los requisitos. 

4.2 Si el resultado global es insatisfactorio, el participante presenta la 

prueba de admisión y sigue el mismo procedimiento del participante que no 

pensó que fuera importante presentar la prueba. 

4.3 Si el resultado global es satisfactorio y la evaluación detallada 

indica que todos los objetivos del módulo se han dominado apropiadamente, el 

participante es invitado a seleccionar un módulo más avanzado. 
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2.6 CUERPO DEL l!ODIJJ.D 

Comprende el conjunto de submódulos que corresponden a tos capítulos u 

objetivos parciales de un objetivo general. 

Como puede observarse en el diagrama 3, cada submódulo contiene : 

1. Información desarrollada del tema. C.Ontenidos cognoscitivos, afee ti vos y de 

destrezas motoras que ha dp adquirir el participante al cursar un módulo. 

:.. El r.onjunta de situaciones en que se desarrollará el Plan de actividades, 

condiciones pedagógic;as y recursos auteriales que han de faci 1i tar el logro de 

Jos objetivos de aprendizaje del módulo. 

3. Una. síntesis del tema. Resumen global de los contenidos temáticos. 

-4. Una prueba intennedia. Instrumento de verificación de los objetivos 

específicos alcanzados al finalizar un submódulo, con el propósito de 

reorientar al participante antes de continuar con los subsecuentes m()dulos. 

Además cada submódulo puede ir acompaiíado de una unidad de recuperación con el 

propósito de reorientar al estudiante hacia la revisión de adq11isiciones 

::mteriores mal domini\das u olvidadas. 

2.9 F.L SISTEMA DE SAL!!;A 

Segtln se muestra en el diagrama 4 el Sistema de Salida está principalmente 

compuesto de : 

a. Una síntesis general del roódulo que resume el contenido. 

b. Una prueba final para acreditar el dominio de los objetivos. 

c. Un sistema de orientación , conectado con las recuperaciones de objetivos 

no alcanzados. 

d. Propuestas de enriquecimiento o profundización en el tema 

Sugerencias para la elección del módulo siguiente 

Una prueba termina 1 puede desencadenar las siguientes acciones 

Otro módulo 

P R U E B A Complementos de 

T E R M 1 N A L enriquecimiento 

Submódulos de 

recuperación 



Submddulo 1 

l. lnlroducción. 

2.Sltuociones. 
Víal 

3.Sinresls 

Jdenliflcacldn ,,, 
contenido 

4.Pn.1ebo Intermedio 

41 

Cuerpo del mddulo 

Vio 2 



SISTEMA DE SALIDA 

MODULO SIGUIENTE 

DIAGRAMA 4 

. 
"' 
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2, 10 LOS INSTRUllEN!US 

con la finalidad de servir. apoyar y organizar las funciones del aprendizaje 

en la fonoación, a través de fuentes eficientes para transmitir la información 

se plantean tres tipos de instrumentos según D'Hainaut f1980l: 

i .Guias (para el participante y el instructor~ 

2.Cut·~o Cprograma pedagógico o contenido temático 1 

3.!i(rdios para realiz.arlo !pruebas para medir el cendimientol 

11 GUIAS 

Cada roó<lulo va ücoopañado de una guía modular que contienP la información para 

realizar las actividades encaminadas a utilizar de la mejor manera el módulo; 

las especificaciones comprenden el nivel del curso, la descripción de los 

objetivos, y la asignación de los tiempos para cada actividad: dicho de otra 

manera, son las instrucciones necesarias para seguir el curso, indicando 

además el material necesario. Las guias deben llevar implícito un orden. 

marcado a través de un índice sístemá.tico o alfabético. 

En la estructura de las guías se precisan las finalidades generales de la 

formación, la secuencia y además se distinguen los módulos obligatorios y lns: 

recomendados, así como sugerencias respecto a las partes 1 ibres de los 

itinerarios. 

JI 1 EL CURSO O OONTENIIJO TEl!ATICXl 

Sr refiere a la organización de lo que propia.mente. son los contenidos y las 

actividades de aprendizaje. Está constituido por un documento que enmarca las 

s:ecupncias de las situ.1ciones de aprendizaje y la aplicac1ón de las 

adquisiciones. C-Omprendc documento"' y material que el participante analizar.i 

durante el desarrollo del 1nódu1o. 

l ll l LAS PRUEBAS 

El contenido da un módulo debe incluir pruebas que permitan tanto al 

participante como al instructor ccmocer : 



En qué medida el participante posee los requisitos previos. es decir, 10 

que ya sabe hacer y no le será ensei\ado durante et desarrollo del inódulo. 

b. Si su aprendizaje va siendo progresh·o, es decir, si va adquiriendo eJ 

nivel de dominio de las actividades o conocimientos que se le han ensei'lado y 

que debe aplicar. integrar y transferir al final del módulo. 

c. Si domina al final del ID6dulo los objetivos propuestos. 

Para obtener estos controles de infonnadón se consideran tres categorías de 

pruebas : lo. L.i. prueba de ingreso. 2..o. la prueba intermedia y 3o. la pruebd. 

de salida. 

En la ensPñanza formal y grupal, la prueba de ingreso se considera muchas 

veces imitil. puesto que se supone que todos los alumnos están al mismo nivel 

y se certifica por eJ diploma que corresponde al nivel anterior. Es posible 

que algunos estudiantes dominen ya parcialmente o incluso totalmente los 

objetivos propuestos por el módulo, par tanto es razonable proponer que se 

incluya, incluso antes de ingresar al módulo, la aplicación de una prueba para 

el participante que sea equivalente a la de salida. 

La finalidad de las pruebas, no es emitir juicios de valor, sino dar <\l 

participante y al instructor, indicadores sobre los efectos de la actividad de 

enseñanza y esto vale la pena resaltar porque su función no es la de 

sancionar, seleccionar o comparar, sino servir de bdse para orientar las áreas 

de dominio y con ello darle a cada participante e-..:clusivamente lo que le hace 

falta. 

Las pruebas designan toda situación r.n donde han de manife!:.tarse los 

conocimientos. habilidades o actitudes. objeto de la ensP.ilanza. Las pruebas 

son situaciones destinadas a poner de manifiesto en quri medida el participante 

poc:;<'t! dichos requisitas. 

Se dehen especificar claramente tolerancias, es decir. los limites entre los 

que Ja actividad evatuad.:i se considera correcta .. 1.si corDO la importancia que 

se les atribuye a los errores:, en el juicio del r~ndimiento. 



Un 116dulo comprende varios tipos de pruebas : 

1, PRUEBA DE INGRESO: Existen dos tipos de pruebas de ingreso que se 

distinguen así: 

1.1 PRUEBA DE EN1RADA : Peralte al participante co..probar si domina 

totalmente los conocimientos y habilidades para proceder a la enseftanza del 

módulo y que no le serán ensef\ados, es decir, es el instrumento que evalúa los 

requisitos previos. 

1.2 PRUllJA PREVIA : Es una forma equivalente de la prueba final. que 

resulta innecesaria cuando el participante reconoce que no sabe lo que va a 

aprender. Es la que evahia el nivel de conocimientos sobre el contenido a 

cursar. 

2. PRUEBA FINAL : Per-.i te al participante saber si ha adquirido los 

conoci•ientos, habilidades y actitudes definidas en los objetivos. Si el 

dominio es parcial se reorienta hacia unidades de recuperación, repasos o 

explicaciones complementarias. 

3. PRUmAS IltTERMEDIAS : Ayudan al participante a controlar su avance y 

resultan ocasiones oportunas para orientar al participante, si es necesario, 

para hacer explicaciones complementarias, rectificaciones de errores y 

recuperaciones. 

Si al momento de la prueba intermedia la ensef\a.nza ha sido eficaz, se arrojan 

resultados positivos, desetapef\ando una función confinnadora y motivante, al 

penni t ir observar los efectos de la ensei'lanza y la seguridad del docninio de 

objetivos parciales. 

2 .11 SEMEJA.~ZAS y DIFERENCIAS E!mlE LA ORGANIZAC!ON llODULAR y arnas MODELOS 

Una vez anal izadas las características básicas de la ensei'lanza modular 

planteada por D'Hainaut, es conveniente realizar un análisis sobre las 

semejanzas y diferencias de este modelo con otros dos IDOdelos que pretenden 

hacer un planteamiento de enseñanza tipo aodular. 

45 



46 

Estos modelos son : La Instrucción Referida a Criterios propuesta por Mager y 

Pipe (1973) y la Instrucción Basada en la Capacidad, planteada por Nagel y 

Richaan (19791 • 

Este análisis persigue fundamentar el porqué el modelo de Ensef\anza Modular 

de D'Hainaut es una mejor opción para la capacitación de personal. 

2. ll. I INSTRUCCIOS REFERIDA A CRITERIOS 

En primera instancia la Instrucción Referida a Criterios es una modalidad de 

tecnología educativa a través de la cual se organizan de manera diferente las 

técnicas derivadas de los principios de aprendizaje. 

Contiene los siguientes preceptos fundamentales : 

a. Objetivos expresivos y de instrucción dirigidos a los participantes 

b. Preparación diagnosticada para la unidad de instrucción 

c. Procedimientos de evaluación que concuerdan con los objetivos 

d. Ajustes para dar a cada participante la cantidad de tiempo requerido para 

aprender. 

Los participantes, saben desde el principio lo que \.'an a aprender y tienen po:­

anticipado la información que necesitan para poseer las habilidades iniciales 

requeridas. La evaluación es sobre la base de los objetivos y ya que a cada 

participante se le concede el tiempo individual que le lleve la asimilación de 

los contenidos, todos alcanzan el nivel de dominio. 

Al trabajar con este sistema, la labor más importante es redactar los 

objetivos y planear las estrategias a fin de tener la flexibilidad para que 

todos los participantes aprendan. 

Las caracterist icas de la Instrucción Referida a Criterios son 

1. Los objetivas de instrucción son comunicados a los participantes 

.., Todos los participantes alcanzan nivel de dominio 

3. Incluye información para trabajo de refuerzo y de preparación. 



La Instroccilm Referida a Criterios plantea soluciones relacionadas con el 

análisis, diseno, conducción y evaluación de la instrucción. Este 

procedimiento se realiza describiendo las caracteristicas de la población a la 

que va dirigida (pcblación meta\, haciendo un análisis de desempel'io, un 

análisis de metas, ':'n análisis de ta.reas, la derivación de objetivos de 

aprendizaje a partir de un texto o pruebas de aprendizaje, una derivación de 

pirámides de objetivos, estructuración de contenido y secuencia de 

altemath·a.s para la instrucción, elaboración de pruebas referidas a criterios 

llanto a pruebas de nivel de entrada como requisitos pre,..·ios a un curso\, 

identificación y elaboración de contenido instruccional, establecimiento de 

documentos de control para un curso, dirección del desempei'lo del partir'ipante 

!<' funC"iones del in.cotructor de un curso de ensei'lanzn individual izada. 

Coroo se puede observar las procedimientos son similares tanto para la 

Instrucción Referida a Criterios como para la ensPñanza. oxxlular: las 

principales diferencias estriban en : 

1. La Instrucción Referida a Criterios plantea procedimientos que giran 

alrededor de una instrucción individualizada y cercana a la Instrucción 

Pr.:1gram<ida, 

Su centro principal son las caracteristicas de l.os objetivos de 

aprendizn.je, ya que en estos es donde se concretan los criterios adecuados de 

logro, requeridos para el participante, 

3. Al plantear una pirámide de objetivas. la Instrucción Referida a Criterios 

se sujeta de manera rigida al logra de las mismos, teniendo que seguir dicha 

secuencia con precisión. En cambio en la ensei'\anza modular lo que se plantea 

son las objetivos que puede cubrir el participante de acuerdo a sus propias 

necesidades y con base en el módulo al que desea ingresar, segtin el mapa 

modular, es decir que en la selección de objetivos a cursar se tiene un 

criterio de fle~ibi 1 idad más anipl io en la enseñanza modular, 
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4. La Instrucción Referida a Criterios al igual que la organización modular 

plantea una evaluación de los requisitos previos del participante, sin embargo 

se consideran para el ingreso a un curso y en la enseftanza modular para el 

ingreso a un módulo, pero teniendo alternativas de unidades de recuperación o 

sugerencias de cursar anticipadamente otros módulos. 

S. De manera similar que la ensef\anza modular, en la Instrucción Referida a 

Criterios se plantea una evaluación a ni\·cl de entrada ; las diferencias 

radican en que en la Instrucción Referida a Criterios se emplea para 

identificar el nivel de conocimientos con el cual ingresa una persona a un 

curso y dependiendo de los resultados, se sugieren modificaciones que deberán 

ser hechas en los objetivos originalmente seleccionados y que el instructor 

quede sujeto al control del progreso que el participante vaya logrando en las 

conductas especificadas en los objetivos del curso. 

En cambio para la enseñanza modular el aplicar la evaluación de entrada sirve 

para conocer los objetivos del módulo que ya son manejados por el 

participante, con la finalidad de que ingrese únicamente, a las situaciones de 

aprendizaje del módulo pertenecientes al logro de los objetivos que no domina. 

En resumen, en la Instrucción Referida a Criterios, se pretende con las 

pruebas de entrada modificar los objetivos del cu["So y que el instructor se 

ajuste al progreso del estudiante, mientras que la ensef\anza modular pretende 

con r.<>te tipo de evaluación, que se le ubique en las partes del módulo que 

requiere para adquirir los conocimientos o habilidades que no posee. 

6. Por otra parte, la Instrucción Referida a Criterios emplea. una evaluación 

sumaria que pretende lograr la medición y juicio del aprendizaje, con la 

finalidad de certificarlo o asignarle una clasificación final de la 

instrucción ya sea del curso o de capítulos extensos. 

El equivalente a esta evaluación en la ensPi\anza modular seria la C\'aluación 

final, solamente c1ue su finalidad es verificar el logro de los objf'tivos del 

módulo completo y que en caso de no haber logrado alguno de ellos o todos se 

caru.licf! al participante a una unidnd de recuperación. 
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7. La evaluación formativa empleada en la Instrucción Referida a Criterios, 

sirve para juzgar y controlar el avance del proceso educativo. examinando 

sistemáticamente los resultados de la ensei\anza en puntos criticas como pueden 

ser: Al terminar la unidad, al concluir un capitulo, en un procedi11iento de 

ensei\anza, en el área de sintesis o al finalizar un contenido llOdular. Como se 

puede observar esta evaluación es abierta seg(in lo requerido. 

En la enseñanza modular se plantea la evaluación intermedia, la cMl se 

caracteriza por una evaluación fija, generalmente al final izar el submódulo o 

un conjunto de situaciones de aprendizaje, lo que permite verificar si el 

participante ha logrado los objetivos y, en caso contrario, canal izarlo a una 

unidad de recuperación. 

8. El mapa del curso es un medio que se utiliza en la Instrucción Referida a 

Criterios para describir de manera gráfica la secuencia de las unidades del 

curso ; éste se relaciona. con la pirámide o jerarquía de objetivos y su 

finalidad es dirigir a los estudiantes respecto a cuáles objetivos deben 

alcanzarse antes que otros y a cuáles deben dedicarse. 

En la organización modular se emplea un Mapa Modular en el cual se describen 

de manera gráfica los diferentes módulos que se pueden cursar, según la opción 

escogida por el participante y su finalidad, es orientarlo respecto a los 

conocimientos, habilidades y actitudes que puede adquirir en cada uno. 

2.11.2 I~STRUCCIDN BASADA EN LA CAPACIDAD <T. s. NAGEL Y P.L. RICllllAN l 

Es un programa individualizado y flexible, que peno1 te a instructores y 

participantes trabajar a su propio ritmo, es decir, pueden avanzar a través de 

los objetivos de instrucción, utilizando el tiempo que sea necesario. 

Los principios que permiten estructurar un programa basado en la capacidad, 

distinguiéndolo de los programas tradicionales son los axiomas que comprende : 
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AXIOMA 1 : F.n los programas tradicionales el tiempo se mantiene constante, en 

tanto que el logro varia, mientras que en los programas basados en la 

capacidad, el logro se mantiene constante, en tanto que el tiempo varia. 

La habilidad para aprender se define entonces como la cantidad de tiempo que 

necesita el participante para mostrar su capacidad en la ejecución de la 

conducta de un objetivo de instrucción. 

No se aceptan niveles mediocres de ejecución, sino que cada uno de los 

participantes alcanzan el nivel de dominio y por tanto, nadie fracasa. 

AXIOMA 2 : Los programas tradicionales hacen hincapié en los requisitos de 

ingreso, en tanto que en las programas basados en la capacidad hacen hincapié 

en los requisitos de egreso. 

Los programas basados en la capacidad utilizan el diagnóstico de las conductas 

iniciales para planear los medios más eficientes, con el fin de que cada uno 

de los participantes obtengan los requisitos de egreso. 

AXIOMA 3 : Si usted quiere que alguien aprenda algo 1 Dígale que es 

precisamente lo que quiere l 

Para ello los objetivos están enunciados clara y precisamente antes de 

comenzar un programa de instrucción y para tener bien definidos los 

conocimientos, habilidades y destrezas que se esperan al finalizar el 

programa. También se deben incluir las condiciones ante las cuales se espera 

la conducta observable, asi como la indicación de lo que se considera como 

ejecución aceptable, 

Los pasos para el desarrollo de un programa de 1 .B.C. 

a. Detenninar si los participantes tienen el conocimiento y las habilidades 

necesarias para poder empezar a trabajar en la unidad de instrucción. 

b. Trabajar en todos los detalles de la evaluación del desempei\o de los 

participantes 

c. Planear la administración del programa, de manera que se evite el fracaso. 

PARTES DE UN llODIJW SEGUN LA I.B.C. 

1. El enunciado claro y conciso de los objetivos, tanto expresivos como de 

instrucción. 

" Requisitos (Preparación previa, conocimientos y habilidades) 

3. Evaluación Diagnóstica 



51 

4, Experiencias de aprendizaje 

5. Evaluación Sumaria 

6. Acti \'ida.des de remedio 

De manera general este tipo de instrucción hace referencia a un proceso de 

cnsef\anza individualizada y flexible que permite al instructor y al 

participante avanzar a su propio ritmo . Las principales semejanzas y 

diferencias entre estos dos modelos son : 

t. La Instrucción Basada en la Capacidad hace hincapié en los requisitos de 

ingreso, con la finalidad de ubicar el nivel de dCX1inio que tiene el 

estudiante, con relación a los objetivos a lograr y así planear los medios más 

eficientes para conducirlo hasta el nivel deseado de ejecución aceptable y 

variar el tiempo que necesita el estudiante para lograrlo, mas no para 

rechazarlo, por lo que se asemeja a la enseí\anza modular, que pretende 

verificar los requisitos previos para ubicar al estudiante respecto a su 

ingreso al módulo y darle los elementos necesarios para poder ingresar. 

2. La instrucción Basada en la Capacidad se dirige a estudiantes desde nivel 

primaria hasta adultos. mientras que el sistema de ensei'ia.nza modular puede 

aplicarse con perspectivas amplias en la educación permanente del adulto. 

3. La forma de trabajar la Instruccitin Basada en la Capacidad, no constituye 

un sistema. de r.nsei\anza en si, sino solamente es un método, mientras que la 

enseílanza modular constituye en si un sistema a nivel curricular. 

4. En la ensefianza modular se cuenta con evaluaciones intermedias para 

verificar paso a paso el logro de los objetivos, mientras que la Instrucción 

Basada en la Capacidad no cuenta con una evaluación de este tipo. 

5. La Instrucción Basada en la Capacidad se centra en la adecuada redacción de 

los objetivos y en evitar el fracaso; por otra parte la enseftanza modular 

ubica su atención en afinar y seguir los procedimientos de entrada, nUcleo del 

módulo y salida, así como los itinerarios que permiten al participante lograr 

avances en conocimientos, habilidades y actitudes. 



Como acotación de ta cocnpa.ración de estos distintos enfoques se puede 

considerar que por su conf'iguración y estructura la Instrucción Basada en la 

Capacidad está orientada principalmente al manejo de contenidos a través de 

esquemas de índole conductual, dando un marcado énfasis en el cambio de 

acti tudcs, mientras que el enfoque modular plantea una opción integradora, 

basada l.!n una directriz. cognoscitiva que centra su interés, en los pr'ogresos 

que va alcanzclfldo y en la adquisición de dominios con criterios de excelencia, 

que certifican la competencia absoluta. de los conocimientos o habi lida.des que 

cursó en un programa cuyas caractedsticas distintivas son el orden y la 

estructura. 
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CAPITULO III 

INTEGRACION DEL ENFOQUE MODULAR 

A LA CAPACITACION DE PERSONAL 
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3.1 VINCULACION DE LA CAPACITACION Y LA ENSERANZA llODIJLAR 

A partir de los cambios científicos y tecnológicos se plantea el desarrollo 

de los recursos humanos, exigiéndose procesos per'lD3nentes de formación en la 

integración del hombre en sus tareas, pertinentes a su puesto de traba.in, en 

rl medio ambiente laboral, accesibles a futuras modificaciones en las técnicas 

operacionales, de producción, mantenimiento , supervisión o gerencia. 

Por lo anterior la fonnación profesional deja de ser un fin para convertirse 

en un medio para el desarrollo de los recursos humanos a través de un procesa 

pennanente y continuo (Lei tune, 1982). 

Tom..1.ndO en cuenta las características de la enseñanza modular segtln D'Hainaut 

11982>, se pretende en este capítulo, transpolar la aplicación de dicha 

metodología a la capacitación de personal, tomando en cuenta también el modelo 

propuesto por Villagómez C1991), 

3.2 ANAL!SIS DEL PROCESO DE TRABAJO 

DP acuerdo al modelo de Villagómez (1991) se enuncia que como inicio ha de 

realizarse un anAlisis del proceso de trabajo de la organización donde ha de 

implantarse el sistema modular de capacitación. Este análisis ha de hacerse. 

revisando los organigramas, objetivos y funciones, manuales de procedimientos, 

fluJogramas y herramientas administrativas para control ele personal, 

De la revisión de dichos documentos se procede a derivar de tas diferentes 

secciones o depart."l.IIlentos los puestos tipo. agrupándolos con base en los 

conocimientos, habilidades similares o iguales de las fami 1 ias de puestos 

l\'er diagrama 5l. 

J.3 DESCRIPCIO~ y CLASIFICACIO~ DE WS PUESms DE TilABAJO. 

3.3. l ANALISIS DE PUESTOS 

El siguiente JkLSO del pn1ceso consiste í'll la real iz."ldón del an,i.lis.is de 

puestos el cual debe proporcionar al programador los elementos suficientes 



PROCESO PARA ADMINISTRAR LA CAPAC!TACION POR MEDIO DE 

ENSENANZA MODULAR 

I. ANALISIS DEL PROCESO 

DE TRABAJO 

l. Estructura Organiza -
cional 

2. M~~uales de Organiza - 1-----1 
cion 

3. Objetivos Organizacio­
nales 

4. Reglamento Ir.terno 
de Trabajo 

II. DESCRIPCIDN Y CLASIFl­

CACION DE LOS PUESTOS 
DE TRABAJO 

l. Establecimiento de 
puestos - tipo 

2. An:ilisis de Puestos l-----J 
- Conocimientos 
- Habilidades 
- Manejo de Máquinas 

y Herramientas 
3. Evaluación del desempeñe 

4. Perfiles de Puestos 

DIAGRAMA 5 

III. MA PA MODULAR PUESTO Ó - TIPO 

O DO 

D~ó ~ '- D; 
b. b.·---o º ?o AÜA 

1 
o - MODULOS TEDRICOS 

o - MODULDS PRACTICOS 

:;: 
b. - MDDULOS NUEVOS QUE SE 

REQUIEREN DISEÑAR 



1 V. DETECCION DE 

NECESIOADES 

l. Evaluación del 

desempeño por : 

- Jefes 
- Trabajadores 

2. Inducción 

3, Necesidades Manifesta­

das 

4. Necesidades Encubiertas 

5. Oesarrol lo de Personal 

V. DISEÑO DE PROGRAMAS 

Y CURSOS 

CARACTERIST!CAS 

l. Modular y con base en 

necesidades 

2. Flexible, utilizando 

métodos no formales de 

Instrucción 

3. Integral 

4. Pennanente 

DIAGRAMA 5 

CONTINUA 

VI. EVALUACION 

l. Aprendizaje 

2. Aplicación en el 

trabajo 

3. Costo- Beneficio 

4. Recursos 

VII. SEGUI­

MIENTO 

- Se satisfa­
cen necesi­

dades de ca­

pacitaci6n. 

- Problemas 

~ 
~ 



para la descripción y fijación del perfil ocupacional, definición de 

objetivos. elaboración de programas y determinación de los contenidos 

programáticos . 

Dentro de los principios de fonnación profesional continua, el manejo de 

enfoques modulares, encuentra pleno respaldo, siempre que los módulos en sean 

empleados par'l •l temfer funciones útiles, configurándose en módulos 

01..·upacionales, surgidos del análi~is ocuP'lciona.l. 

La determinación o levantamiento de las funciones, da así indicadores seguros 

en el momento de elaborar programas con enfoque modular. 

La identificación de las funciones de cada conjunto ocupacional se real iza a 

través de los m.-i.nuales de puestos en donde se especifican de manera clara las 

funciones y actividades pertinentes a cada conjunto ocupacional. Esta 

identificación de las funciones. para efectos de la planeación de la formación 

de recursos humanos, es de importancia, dado el carácter universal de cada 

función. Las funciones pueden tener tareas que varían de empresa a empre!=ia, en 

función de la linea de producción o de los servicios que ofrecen, par tanto 

las funciones son elementos constantes y las tareas son variables. 

El tomar en cuenta el an.ilisis dP puestos. pC'rmitc crear la oportunidad de 

estrurturar programas en forma modular, para atender aspectos de formación por 

ptapas. que posibilitan al término de .~ada una. calificar a los individuos 

parn el ejercido de una función útil a la empresa. 

Con ba!>c en el anál iSi!> ocupacional ~t4 definen módulos ocupacionales o 

itinerarios de fonuación, penai tiendo al capaci tanda elegir de entre varias 

opciones, de modo que acorde a su experiencia e interés, pueda prepararse a 

corto plazo y pasar de ocupar niveles intermedios de calificación profesional 

a continuar su formación hasta atcan7.ar su certificación plena. 
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Los módulos se estructuran para proporcionar al aprendiz. en formación, 

contenidos profesionales procedentes del análisis ocupacional. 

La importancia de eaplear el Análisis de Puestos para la elaboración de 

módulos estriba en que se detallan los conocimientos, habilidades y actitudes 

que representan las características requeridas para el desempef\o de ese grupo 

de funciones, el cual deberá concordar con el disei\o de programas que busquen 

brindar una capacitación totalmente centrada en el puesto. 

3. 3. 2 EVALUACION DE DESEllPEllO 
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Otro eleinento a considerar es la evaluación del desempei\o, dado que al 

conjugar la información que nos proporcionan estos dos Ultimas instrumentos, 

se estará en posibilidad de contar con otro medio para crear los perfiles de 

puestos de cada área y nivel a formar, 

Los perfiles de puesto representan las fuentes informativas que han de 

utilizarse en la elaboración de instMJJDentos de verificación como es la 

prueba de requisitos, cuya finalidad es determinar el grupo de habilidades • 

conocimientos y actitudes que han de manifestarse previo a la decisión de 

acceso a un módulo. 

La selección de los contenidos correspondientes de un módulo, se vale del 

instrumento de pre-evaluación o prueba de ingreso, misma que también está 

formulada con base en información extraída del perfil de puesto. 

La evaluación final generalmente es una réplica de la prueba de ingreso, 

aunque su finalidad es diferente, ya que ésta especifica el nivel de dominio 

de los objetivos por parte del capacitando, por tanto está basada en el misma 

perfi 1 que también sirvió de marco de referencia en el disei\o del mapa 

modular, dirigido al conjunto de puestos afines. 
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3.4 llAl'A lllDULAR 

El mapa modular COllprende todos los módulos y submódulos, tanto teóricos c-0mo 

prácticos que se requiera disel\ar para integrar el conjunto de conocimientos, 

habilidades y actitud~s que caracterizan a un conjunto de puestos homologados. 

denominados puestos afines o puestos tipo (Villagómez, 199:?1. Cada módulo 

comprende un sistema de entrada, un nUcleo del módulo y un sistema de salid.J.. 

De igual manera se plasman aquel los módulos nuevos que se requieren diseñar 

por ca.111bios tecnológicos o de procedimientos, como puede obser\'arse en el 

diagrama 6. 

Para la implantadón de los módulos en el mapa modular se emplea la siguiente 

simbología: o­
o­
L,-

Módulos teóricos 

Módulos prácticos 

Módulos nue\'05 que se requieren diseñar 

t'n:::. vez esquematizado el mapa modular en el que se integra un conjunto de 

puestos afines, se prosigue en la tarea de desarrollar cada uno de lo~: 

módulos, en los que habrá de trabajarse en el diseño de contenidos apegados a 

los lineamientos de sistema modular de D'Hainaut (1980> referidos en el 

capítulo anterior. 

3.5 ACCIONES POSTERIORES 

Las acciones posteriores son como en el proceso de capacitación tradicional 

concatenada~ y cíclicas, es decir. que incluyen las siguientes fas.e!'> : 

- Detección de necesidades dr capacitación 

- Ejecución del módulo 

- Evaluación 

- Seguimiento 

- Acceso a un módulo diferente 



MAPA MODULAR PUESTO-TIPO 

© 

III 

6 

@ 6 

6 

Q -Mdduloa Tedricos. 

II]- Mddulos Prdcticos. 

0 

6 

6 

0 6 

6 -Modulo& Nuevos que se requieren dise~ar. 

DIAGRAMA 6 

© 

© 

© 

0 
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Al hacer referencia a la detección de necesidades, cabe seftalar que en el 

modelo planteado por Villagómez C1991J ésta se presenta como un elemento que 

permite determinar los componentes para integrar los cursos y prograaas, sin 

embargo en el presente trabajo, la detección de necesidades se visualiza como 

un paso posterior al diseno de los módulos en una fase con propósitos de 

aplicación, donde se identifican caracteristicas del personal, con la 

finalidad de canalizarlos. basa.do en sus propias necesidades, hacia módulos 

específicos. 

Por otro lado, podemos enunciar que las bases pedagógicas del sistema. modular 

en la formación son : la profesionalización, la instrucción individualizada y 

la autoinstrucción. La formación personal izada se concreta mediante los 

itinerarios de formación profesional, los que permiten establecer los 

diferentes "caminos", entradas o reingresos en el proceso profesional izador y 

también salidas intermedias o certificaciones parciales en función del interés 

del capaci ta.ndo o de las oportunidades surgidas en el propio trabajo. 

El módulo instruccional le permite al capaci tanda el diagnóstico de sus 

competencias de entrada, el desarrollo del nuevo aprendizaje y el control de 

sus resultados, además de permitirle un al to grado de independencia en el 

estudio autodirigido. 

Un sistema modular surge de la realidad del mercado de trabajo, configurando 

un itinerario de formación, con salidas y entradas a lo largo del sistema, 

gracias a la existencia de módulos ocupacionales detec.tados por el análisis 

ocupacional. 

El tiempo promedio de elalx:Jración de cada módulo de instrucción es sumamente 

elástico. a fin de que el instructor )' el capaci tanda puedan : 

Real izar el estudio de las unidades modulares a su propio ritmo. 

controlando la velocidad y la intensidad de su estudio en función de sus 

capacidades individuales. 
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Conocer la duración en la tarea de aprendizaje y comprometerse a 

culminarla. 

Uti 1 izar el tiempo de acuerdo con sus propias necesidades, para obtener 

pleno dominio de los objetivos del módulo. 

Aceptar las exigencias de cada módulo a sus propias capacidades 

posibi 1 idades CLeitune. 19801 

3.ó CONSIDERACIOll'ES 

El pasaje de una unidad modular a otra obedecerá al criterio de un ciento por 

ciento de aprendizaje. La evaluación consistirá en la aplicación de pruebas en 

las que dicho criterio es el hilo conductor y de ser necesario. el capacitando 

se somete a actividades de recuperación orientadas por un instructor 

debidamente preparado para tales efectos. 

El establecimiento de una organización modular para una capaci tal'ión 

permanente es una inno\•ación e!;encial y profunda y requiere de principio una 

buena estrategia. En las opciones y decisiones, no hay que perder de \'ista que 

es preferible empezar por un proyecto modes.to en el que se procure dar un 

pequeño ntimero de buenos instrumentos, más bien que intentar una reforma 

espectacular en la que la cantidad de módulos se imponga sobre su calidad. 

El primer paso en la constitución progresi\.·a de una organización modular, 

consiste en utilizar instn.unentos modulares en una estructura lo más abierta 

posible, además de compatible con los aspectos legales, que cabe puntualizar, 

han marcado un lineamiento-sugerencia, respecto a la importancia de enfoques 

modulares en la formulación de los Planes y Programas de Capacitación, en los 

criterios publicados por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social (198.i), 

pero no han definido de manera explicita la forma de lle\'arlos a cabo y 

tampoco han estipulado un criterio de obligatoriedad para su funcionamiento. 
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Una de las condiciones esenciales para la realización de una pedagogía 

modular, es una mayor familiarización por parte de los instructores encargados 

de 1 a capacitación, con respecto a los instrumentos pedagógicos que no han 

real izado ellos mismos, pero que han demostrado su eficacia en la práctica. 

Tal es el caso del Psicólogo del trabajo que se encuentra inmerso en funciones 

de capacitación. Tiene que cubrir dichas carencias si pretende ampliar su 

campo de proyección. 

La apertura y flexibilidad no sólo deben encontrarse en las estructuras 

,1dministrativas de la capacitación, sino también en los hombres encargados de 

enseñar. 



CAPITULO IV 

ELABORACION DEL MODULO 
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En este capitulo se elaboró un módulo de ensería.nza para capacitar personal en 

un puesto de trabajo de tal manera que sirva de ejemplo al lector y 

especialmente en el área de capacitación, para la el<lboración de otros módulos 

dirigidos a los diferentes puestos existentes dentro de la organización. 

Asimismo se dará a conocer la ubicación de dicho DÓf::!Ulo dentro de un aapa 

tllOdular, definiendo el •isllO y ejemplificando la forma en que ha de eeplearse 

para adllinistrar la capacitación de los trabajadores. 

Para disei\ar un BIÓ(Julo han de seguirse los siguientes pasos~ 

4.1 Elección y denc.minación del puesto de trabajo, 

Para la elección del puesto se tomó en cuenta aquel que pudiera ser más 

accesible al conocimiento y .anejo del psicólogo especialista en capacitación 

de personal, de tal aanera que con un ejemplo modular en un área en que él se 

desarrolla puede ser capaz de extrapolarlo con mayor facilidad a puestos que 

no pertenecen a su dOG.inio de cooocimientos y adcat.á.s poder desarrollar una 

organización de tipo modular valiéndose del apoyo de especialistas en otras 

áreas. 

El puesto escogido para el desarrollo del módulo es denominado como 

Instructor. 

4.2 An41lsis de puestos. 

ColDo se especificó en el capitulo anterior, el am\lisis de puesto es un 

instrumento que ha de tomarse en cuenta como antecedente para definir los 

conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren para el óptimo 

deseapcno del puesto. 

La finalidad de adquirir estos datos es poder elaborar con precisión la 

evaluación de requisitos previos y especificar la cantidad de módulos de 

capacitación que han de elaborarse e implantarse en el mapa modular para 

lograJ:' un adecuado desempefto del puesto. 
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A continuación se detalla el análisis de puesto de Instructor sobre el cual se 

observará. posteriormente, como a partir del misma se desglosan los requisitos 

previos para ingresar al módulo asi como los módulos de capacitación que 

pueden ser cursados por los ocupantes de dicho puesto y que se esquematizan en 

un ma.pa IDOdular 

F..s necesario aclarar que el presente modelo y los posteriores que se 

presenten han sido sclecc1onadcs de entre varios que se obtuvieron tanto de 

empresas del sector privado como de instituciones del !'.lector público. 



1. DATOS GENERALES 

Tipo de Nornbramf en to 
Base 
Confianza X 

FECHA 

05-11-93 

AJCALISIS DE PUESTOS 

Denominación del Puesto 

INSTRUCTOR 

Pues to a 1 que reporta 

Jefe de Capacf tación 

Ofrecc1ón 

Desarrollo y Capacitación 

Clave 

OAA27001 

An.111sfs número 

Departamento 

CAPACITACION 
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2. OBJETIVO (OESCRIPCION GENERICA) 

Impartir, ajustar y evaluar las actividades de adiestramiento y/o capacttaci6n 

al personal, sf91.1fendo los lineamientos del programa de trabajo. 

3. FUNCIONES (OESCRIPC!ON ESPECIFICA) 

ACTIVIDADES CONTINUAS.· Impartir cursos; revisar que el material dfd:ictico, equipo 

e instalaciones para el curso sean los adecuados y en las 

condiciones que lo sol fcitó. 
Delimitar los objetivos del curso y adaptarlos a la situ~ 

ción concreta; elaborar infame de cada curso; aplic<1r 

controlar Tas evaluaciones de aprendizaje y reticción en '! 
da curso; planear, organizar y dirigir el desarrollo del 

curso. Recabar información del grupo de participantes (e~ 

colaridad, jerarqufa, antigüedad, etc.), llenar lista ch~ 

cable. 

Mantenerse actualizado en las diferentes técnicas y apoyos 

did~cticos par11 la conducción del aprendizaje, asf como en 

conocimientos generales sobre todas las actividades de e! 

pacitación. 



68 
/ ' 

ACTIVIDADES PERIODICAS.- Brindar Jas asesortas y gufas necesarias ante consultas 
dentro y fuera de Tos cursos y eventos. 
Solicitar asesorfa del diseñador de cursos en la e1aboracf6n y/o adquisfcf6n de 

recursos instruccfonales para los cursos. 
Ffnnar las constancias de habilidades laborales al ténnfno de cada evento. 

ACT!V IDA DES EVENTUALES. -
Colaborar en la planeaci6n y puesta en pr!ctlca de programas de prevención. 

Realizar las actividades inherentes al puesto. 

4. CONOCIMIENTOS V APTITUDES 

•) NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDA 

Cualquier profesi6n a nivel licenciatura. según Ta especialidad del puesto 

b) CONOCIMIENTOS FORMALES 
Los que se requieran confonne a la especialidad en que se va a fonnar. 

e) CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 
Conocimientos básicos de andragogfa, aspecto legal de la capacftacf6n, diagn6stico 
de necesidades, evaluación de la capacitación, técnicas y medios intruccionales, -
conducción y comportamiento de grupos. 

EXPERWICIA 

•) Experiencia Previa b) Experiencia en el Puesto 
lmpartici6n de cursos de su especiali De uno a dos años como instructor. 
dad. -
Evaluación de Ja capacitación. 

6. CRITERIO 7. INICIATIVA 

Acatar y proponer lineamientos o ºº! Proponer ideas para rr.ejorar el desemoe 
mas. ño del trabajo. -

B. RESPONSAS 1 LIDADES 

a) Por deberes 

Cumplir oportunamente con 1 as act i vi da des encomendadas. 

b) Por dirección o supervisión. 

Directas Indirectas 

'- NO SUPERV 1 SA NO SUPERVISA 



e) ECONOHICA 

El puesto requiere de manejo de fondos o valores. muebles y/o equipo 

SI ( X ) NO ( 

Especifique:Archivo, computadora. material y equipo didáctico. 

E" ternas dj Por Relaciones 

Internas 

Personas de s:.i nhel 

Jefe de departarr~nto 

Trabajadores y empleados 

participantes en el cul"SO 

e) Perr 1:: ··esoof's~:nlldad del personal qcJe supervisa 

líO SUPERVISA 

f) Por i nfonnaci ón confidencia 1 
Cursos 
Expedlentes 

9. ESFUERZO 
;. .~ ~en ta 1 Minimo 

Bi fisico Mlnimo 

C) Precisión SI 
D) Presión de tiempo SI 

E) Exactitud en la SI 

<>nt r-:?~la 

1 e·. ;.:~e~ rnTE ·1 r:: ::sG·;s 

Medio 

Medio 

NO 

NO 

"º 

OTRAS 

-'-
( X ) 

(X) 

(X) 

Alto _x._ 
Alto 

Caracte.-'ist1ca~ ~::ib1entales favorables en sala de capacitación cerrada, 

~ien venu lada ,: ilurcir:ada u oficinas. 

Gravedad a riesgos o accidentes de trabajo: MnHMO 
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4.3 Perfil del puesto. 

Ya que la siguiente acción para conformar el pcrfi 1 del puesto como paso 

anterior para el desarrollo del módulo, se presenta e11 este punto el Perfil 

del puesto de instructor a partir del cual !>e describirán, de manera ideal las 

características requeridas para desempenar adecuadamente el puesto. 



PERFIL IDEAL DE PUESTO 

AREAS Y FACTORES 

LABORAL 
Escolaridad 
Experiencia Laboral 
Euabilldod Laboral 
Motivación hacia ti trabajo 
Conocimientos Técnico• 

INTELECTUAL 
Rendimitnlo lnleltcluol 
Creatividad 
Capacidad de ob1trocclón 
Andlisis 1 S{ntesi1 
Ploneoclón 
Juicio Próctico 
Concentración 

HABILIDADES 
Verbal 
NUmerico 
Percepción Visotspociol 
Mecánico 
Velocidad y exactitud 

SOCIAL 
Hobllidod poro utobltcer 
relaclonu interpersonolu 
Relación con superloru 
Supervisión 
Lldero:;o 
AtenciOn al pUblico 
Tacto en lcH nloclonu 
lnlerpersonal11 

PERSONAL 
Productividad 
Posibilidad de desarrollo 
Iniciativo 
Dinamismo 
Tomo de decisiones 
Responsabilidad 
Or;onlzaciOn 
Estabilidad Emocional 
Cooperación 
Manojo inform. confidonciol 
Manejo de valores 
Acopt, y cumplim. de norma• 
Aplic. normas de stgurldod 
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NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR 

A N G O 
No necHarlo T. m1dlo B T. medio T. medio A Superior 
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4.4 Evaluación del desempef\o laboral. 

Como ya se ha mencionado, la evaluación del desempef'io laboral es un elemento 

que sirve en la capad tación modular como un instrumento para conocer aquel los 

aspectos en que se le evaluará al trabajador, segtin las funciones que realiza 

y que permite aportar indices de los factores en que necesita ser capacitado, 

para asi peder determinar la serie de módulos que han de elaborarse. 

A continuación se presenta un formato de Evaluación del desempeño con los 

factores que han de tomarse en cuenta para el puesto de instructor y que 

servirán de antecedente para el desarrollo del mapa modular y la elaboración 

de un módulo. 



EVALUACION DEL DESEllPE!IO 

N011bre del empleado: ____________________ _ 

Puesto que ocupa: _______________ _ 

Fecha de evaluación: _____________ _ 

lnstruccionesi Marque con Wla cruz el nivel de desempei'\o logrado por el 
empleado p..va evaluar en C'.ada uno de los factores. 

CONOClllIENTO DEL PUES'IO: 
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' Posee los conocimientos, habi 1 idades y destrezas necesarios para el adecuado ¡i 

j~~=pei\o ~e: ~~esto. ~------=-~·-· _____ ._......._._........_. ______ .,_-"-J} 
' Posee a.mpl ios conoci•ientos del puesto que tiene asignado ' ------ ------·- --- --- -- --- ----- -- --~-·-

Posee suficientes conocimientos del puesto que tiene asignado 

! Posee conocimientos del puesto que tiene asignado 
--!-

:'to. posee conocimientos del puesto 

roTAL 

1¡ CDNocllllOOoS DE LA IÍATERIA: -~---¡! 
'\ Posee un amplio conocimiento sobre la materia que se imparte; seguridad que¡\ 
·, se (!l.a.Oifiesta al exponer los dif"erentes teu:ias. 

~~~ ... ;;plios conocimiento~ de la materia quP imparte; muestr~-;;;""~¡ 
luta seg11ridad al eJi.poner los diferentes temas. 

Domina aceptablemente la materia y expone los temas con seguridad 

Su conocimiento de la materia es apenas regular: demuestra cier­
ta inseguridad .11 hacer Ja exposición. 

,\o conoce lo suficic>nte la materia que imp.1rtr-; manific~ta mu­
cha inseguridad al exponer las sesi•Jnc>s. 

TOTAL 

_J 

__ J 
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r;c--=--
·1 mim!!ll1 !t C.apac1da~ para analizar, 

·- -~-=---=-=- -- -11 

establecidas, a efecto de 
:. presenten. 
t'---- ----------~-~-

interpretar y aplicar politicas y nana.as;¡ 
solucionar los probleaas laborales que se j¡ 

¡. La solución qlle propone a \Qs problemas de traba.Jo es siempre la acerta-: 
da, debido al conocimiento de las políticas y normas establecidas 

'-~~~n~l -~olucion;--;:-cept~hl~n~-l~s probl~s de ~;=;:b;j-~-.- ~~ti~~do 1 - . 
las políticas y normas establecidas 

r\un cuando muestra fallas para solucionar los problCllL1S de trabajo, 
éstas no son relevantes; ocasionalmente requiere orientación 

~ Muestra notables fallas para solucionar los problemas de trabajo que se 
J ie presentan; frecuentemente requiere orientación. 

1UTAL 
1iTI.CNiCAYORGAfiiíACToÑmTIWw~----~---...,..... ~ _______ _,,_. ·- -~: 
•] Capacidad para interpretar y aplicar con orden los métodos y procedimientos, 
1 de trabajo. 

~-----~---¡ Siempre aplica las técnicas dentro de la organización establecida en 
el ámbito laboral 

Por lo general aplica las técnicas y la organización establecidas en 
el ámbito laboral 

Ocasionalmente aplica las tecnicas y la organización establecidas en 
el ámbito laboral. 

No aplica las técnicas y la organización establecidas en el .úlbi to labo­
ral. 

1UTAL ----- ---~-----------~-- __, 
CAPAC!ThCHJN RECIBIDA: 
Capacidad para aplicar en el trabajo los conocimientos adquiridos a través: 

iL_:e_,~~- ca~~~ión~--~,....,.,.. .. ----......... ___ , ·'-""'·""'~.,._., _ _.. .. _. ........ ,,.__~ 
Aplk<l ampliamente los conocimientos adquirido~. 

Aplica en fonna suficiente los conocimientos adquiridos. 

Aplica ocasionalmente los conocimientos adquiridos. 

:-No •Pli-~_i.;-s ~:"-~oolmi;~1.;-; ~~~irido;. __ =~~_:-~=-::-=- ror~ ·-- __ ;~- -~ 
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-- DIRIGIR Y SQPE!!VlsAR:·~~- •= ~~-,-~=-= -----~!\ 

'.! cap.acidad para supervisar, coordinar o dirigir un gnJpo de trabajo que le 
permite alcanzar con oportunidad los trabajos que le son encomendados. ,, 
Obtiene resultados sobresalientes con relación a los objet·;~~;-; m;t-~ ·--:---- \ 
programadas o previstos para ser realizados por su grupo de trabajo. l 

El logro de los objetivos y metas asignados es superior al promedio. 
-·--·-'.- - . 

l"'umple con los objetivos y metas fijarlos en el 1>rograma de traba.jo. 

Ins rcsul tados se encuentran por debajo de las metas y objeti­
\' 1s programadas para el grupo a su mando. 

TITTAL 

-~~=~Á-:a crear, innov~r -~--~ejor::-::~· ~i:~~~. --~;~c:imiento~ ·:f! 
·· organización del trabajo. Disposición para superarse a través de la 1'. 

capacitación. 1 

~--"-~---~---------- - ~~-~"--~=~------- ~~ ---~ 
Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el meJoramiento­
de trabajo; afronta constructiva y espontáneamente los problemas. 

·--------·- --- - _1 __ _ 
Eventua.lanente hace aportaciones significativas para el mejoramiento : 
de trabajo; colabora con la solución de problemas, cuando se le requiere~ 

---------·------- -- - ·-!··---
Generalmente se apega a las rutinas establecidas; se limita a repor­
tar anomal iJ.s evidentes. 

Se concreta a seguir rígidamente las rutinas establecidas, aun cuan­
do exista la necesidad de reportar anomal ias evidentes 

TITTAL 

. <XJLAOORACION: 
Disponibi 1 idad de apoyar mediante esfuerzo adicional, aun en tiPmpo extra,. 
al se sus colaboradores o en su caso en trabajos fuera de su competencia. 

Se distingue por su disponibilidad a ayur1ar en la rc>alización 
del trabajo;contribuye siempre de manC"ra espontánea. 

Tiene disposición •1 ayudar en la realizt1c1011 del tcnlJ,1.i·i. cuaudo si 
le solicita. 

Manifiesta disposición a pn•star su ayuda en Lt real iz.1cidn del traha 
jo, siempre y cuando se le ordene. 

Siempre objeta la colaborac.ión en el tr.1b<1jo, aun cuando se le ordena. 

TGfAI. 
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.. RESPONSABILIDAD: 
•, Grado en que se compromete en el cumplimiento de los objetivos de la 
'.1 institución. 
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·¡s~-;;;promete ampliame~~~~ ~~-t;;_-~j~·~ -~n ~~s ~bj-;¡i_ --·---~~ 
vos institucionales mostrando vocación de servicio. 

-------------
Se compromete son su trabajo y con los objetivas institucionales mos­
trando vocación de servicio. 

OcasiLmalmentc se compromete con su trabajo y con los objeti­
vos 1nsti tucionales. 

No se compromete con su trab..-1jo, ni con los objetivos insti tucionalcs. 

1UTAL 

~ALIDAD DEL 'lllABAJO: 
Realizar con precisión, confiabilidad y presentación los trabajos que fr: 
son encomendados. 

r-----------=--~---------·---~ -----=-----------~----.--;--
Realiza trabajos C}l.cel entes. excepcionalmente cometP.o errores, ünicamen­

. te requiere de supervisión esporádica. 
'---------- - - .. - -- -- :-:- ----·- -- ------ - --~--, 
' Generalmente realiza buenos trabaJOS con un m1n1mo de errores; · 
; las revisiones que amerita son de rutina. 1 

Requiere supervisión estrecha debido a los errores que comete>. 

Su trabajo contiene un al!:o índice de errores; debe ser revisado de ma­
nera pennanentP. 

'IUl'AL 

TJ!ABA.!O EN EQUIPO: 
"' Disposición a participar en actividades de grupos. aportando el P.Sfuerzo y 

apoyos necesarios para el logro de los obJeti\'os comunes. 

La habilidad para apoyar "" el trabajo de equipo es sobresa 1 iente; es 
un elemento funr.fa.mcmt<ll C'n la eficiencia del ~rupo. 

Muestra dispos1.-1nn a intervPnir C'n fonna a1·t1va en la ctcción de equipo; 
su apoyo es de t1e1wficio .tl grupo. 

Tiende a ser de benefic.o en el trabajo de equipo: ~rn c•mbar{!n. mue<.­
tra algunas fnt las que interfieren PO la accion del grupo. 

Muestra notables fdllas para col,1borar y a¡x1yar las acti\·idades 
que requieren acción de equipo; ~ntorpecc la i::fic1Pnci.:i. del mismo. 

1UTAL 



!' AP!IOYE(JW!lEln'O DE llATERIALES Y EQ!JIP01 
d Optimo aprovechaaiento del aaterial y equipo necesario para desempeftar susj·I 
•r funciones, asf Cc.J su conservación y manteni•iento. 

Se esmera en la conservación y utilización de los materiales y equipa 
de trabajo~ no existen ni desperdicios ni deterioro injustificados. 

Procura aa.ntener su equipo de trabajo y utiliza adecuada»e.nte los mate­
¡ riales, de manera que el deterioro y desperdicio son los norwalcs. 
'-- - ---~--' 
'. Manifiesta eventuales fallas en el cuidado del equipo, propiciando el 
l_!~~~~o~~desperdicio del _::":.terial. ______ __L _ _.! 

: »muestra negligencia en la conservación del equipo y material, ocasio- 1 ' 
j na.ndo deterioro y desperdicio injustificad.os. 1 

~ -- 1UrAL 11 
L REucl()NES OOll UlS CAPJ,CITANDQS: 1] 
:; Habllidad para una buena caa1Unicación 1 oral, escrita, gráfica para lograr L 
:!_un buen proceso de ensel\anza aprendizaje. · 

'. Siempre permite a los alumnos expresarse y desarrollar sus propias 
' ideas; pn>pici~ un L"..mbiente muy agrada.ble en clase. '----· __________________ _,__~ 
' Con frecuencia acepta la discusión de temas con los alumnos¡ en su clase 

se percibe un ambiente agradable. 

·Sól~ ocasional~nte adlli~ que lo~~lanteen du-~ y preguntas¡ !----¡ 
~percibe~ tensión en sus clases. _J__; 
'. Por lo general evade o responde con ironía les preguntas y hace a i Í 
f los alumnos sentirse torpes; en sus clases priva un ambiente de tensión.! 

--- --------~-·------- ---· -----.1.--
IDTAL 

~ P!!!mJAL!DAD Y ASISTENCIA1 
' Grado en que cumple con su horario y dias laborales. li 
"'-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~--..-J.! 

Siempre cumple con los días laborables y el horario establecido. 
- - -------f---

Siempre asiste y ocasionalmente tiene retrasos. 

! Ocasionalaente falta y tiene retrasos. 

-----------------f .. Frecuenteeente falta y tiene retrasos. 
---------· __ . __ ____: _ _¡ 

l __ ------------ 1UIAL _l__; 
IDTAL DE PlllmlS __ 

FIRllA DEL EVALUADOR 
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4,5 llapa lloclular. 
Con base en el análisis de puesto y evaluación del desea:ipef\o se señalan los 
requisitos necesario~ para el adecuado deseapefto del puesto: en este caso se 
sena tan los requisitos para el puesto de Instructor. 

RfXll!lS!TOS DEL PUES'IO: I/1Sl11UC1VR 

OONOOillIEN'!OS 

Capacidad para to­
mar decisiones 

Capacidad 
de abstracción 

Principios de apren­
dizaje en adultos. 

Conocimiento del te­
ma para impartir el 

curso. 

Capacidad para 1DOti­
vsr a los grupos. 

Facilidad de sinte­
tizar concluir y de­

terminar la. manera 
de poner en prd.cti­

ca Jos conceptos. 

La ditllimica de los 
grupos 

Conocimientos de tf1c- : 
nica.s y materiales ' 

didActicos. 

C1pacidad de análisis 
y solución de problenia.s

1 

HABILIDADES 
1 

---1-------- -- ----
F.scilidad de expre-' Iniciativa 

sidn. 

Cap8cidad de i..,,.,,­
visacidn. 

Capacidad de orga­
zación 

Capacidad de planea­
ción. 

Creatividad. 

Facilidad de expli­
car y co.unicar. 

Fadlidad para apli­
car una variedad 

de técnicas didác­
t icas en los cursos 

que ia1p8.t"te. 

Respansabi 1 idad 

Puntualidad 

Capacidad de traba­
jar bajo presión. 

Apertura al cambio. 

Perseverancia a ta­
reas y logras 

Tendencia al lídrraz­
go. 

Inquietudes de 'i1lpc­
ración y des arra l lo. 

Seguridad en si mismo 

Independencia. 

Facl lidad de adapta­
ción. 

Buena presentación 
e ima~en. 

Facílidi\d de relación 

Cspaci dad para gene­
rar un el im de con­

f ianzs y apertura. 

L- --~·---------.L.---~--
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Las caracteristica.s marcadas con letra cursiva indican las que se consideraron 

para el desarrollo del presente módulo. 

A partir de estos rE>c¡uisitos respL"cto a conocimientos. habilidades y act!tude!> 

se plantean los módulos de capaci taC'ión necesarios para el puesto de 

instructor en un Mapa Modular. Ver Diagrama 7 

SlllBOLOGIA 

O -Es el simboto para representar Jos módulos 
teóricof.. 

O - Es el simbolo parn representar los módulos 
prácticos 

6, - Es l'l simb~lo para representar los módulos 
teórico-pract icos. 

TESIS 
DE LA 

rrn nrnf 
61BLl9TEGA 



MODULO 1 

PROCESO 
DE 

ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE 

MODULO A 

ASPECTO 
LEGAL 
DE LA 

CAPACITACION 

MODULO B 

DISEÑO DE 
MODULOS DE 
CAPACITACJON 

MAPA MOOULAR 

MODULO 11 

LA ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE 

EN 
ADULTOS 

EVALUACION 
DEL 

APRENDIZAJE 

MODULO X 

TOMA 
DE 

DECISIONES 

DIAGRAMA 7 
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4.6 Desarrollo del llóclulo. 

4.6.1 Sistema de entrada. 
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Una vez. trazado el mapa modular se procede a crear los módulos sei'ialados en el 

mismo, recordando que cada uno ha de llevar un sistema de entrada. el nücleo 

del módulo y un sistema de salida. 

Para mayor objetividad se desarrollará el Wcxlulo IV correspondiente a las 

Técnicas Instruccionales Cver mapa modular), para lo cual se ha de seguir el 

procedimiento que aparece en los esquemas J, 2 y 3. 

Como se puede observar en el esquema 1 SISTEllA DE ENTRADA, es necesario 

elaborar un Catálogo de Especificaciones el que pcrmi tirá al capaci tanda tener 

un conocimiento general de lo que logrará al ingresar a dicho módulo así como 

los requisitos en cuanto a conocimientos, habilidades o actitudes que necesite 

para poder ingresar. 

Otra parte del SISTillA DE Efm!ADA es la EVALUACION DE INGRESO la cual puede 

ser de tipo escrita. oral, con escala estimativa o a través de un ejercicio , 

dependiendo de los conocimientos o habi 1 idades que requiera el capacitando con 

anticipación y que sirven de base para poder cursar o no, el módulo, Su 

selección está ligada al área de aprendizaje a desarrollar. 

Una vez que se han verificado tos requisitos antecedentes para po<le1· ingresar 

se aplica otra parte del SISTEltA DE ENTRADA que es la PRE-EVALUACION'. Esta 

Pre-evaluación ha de ser elaborada con la finalidad de verificar en QUP medida 

el capacitando domina los objetivos del módulo para canal izarlo más 

adecuadamente a la situaciones de aprendizaje que satisfagan sus propias 

necesid.J.des de capacitación. 

E~ta evaluación puede sPr a través de una prueba escrita u oral, dn escalas 

eostimati\tL!'> , de listas de '''°'rificación '.J dr rjercicios especificas. 



CATALOGO DE 
ESPECIFICACIONES 

! 1 1 
T 
E 
M 
A 

o 
E 

E 
N 
T 

:1 ~ PRUEBA DE INGRESO 

o 
A 

PRE-PRUEBA 

PRE-REQUISITOS 

OBJETIVOS 

CONTENIDO 
TEMATICO 

- PROCESO ENSEÑANZA·APRENDIZAJE 
- ENSEÑANZA EN ADULTOS 
- MATERIALES DIDACTICOS 
- REDACCION DE OBJETIVOS 

GENERAL (ES) 

PARTICULARES 

ESPECIFICOS 

TECNICAS EXPOSITIVAS 

TECNJCAS DEMOSTRATIVAS 

TECNICAS DE OISCUSION EN 
PEQUENOS GRUPOS 

TECNICAS OE ORAMATIZACION 

PRUEBAS ESCRITAS U ORALES 

ESCALAS ESTIMATIVAS 

LISTAS DE VERIFICACION 

SIMULACION1 EJERCICIOS 

PRUEBAS ESCRITAS U ORALES 

ESCALAS ESTIMATIVAS 

LISTAS DE VERIFICACION 

"' .. 
METODO DE CASOS, EJERCICIOS, SIMULACION ESQUEMA 1 



83 

A continuación se muestran tanto el Catálogo de Especificaciones,la Evaluación 

de Ingreso y la Pre-evaluación correspondientes al J/ODUW IV TECNIC.4S 

INS11/UCCIONALES. 



CATALOGO DE ESPECIFICACIONES 

CAPACITACION DE PERSONAL 

MODULO IV 

TECNICAS INSTRUCtJONALES 
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El presente mddulo est~ dirigido a instructores y 

personal dedicado a la capacitacidn de la organi%acidn, 

en él se presentan una variedad de técnicas para que 

los instructores las conozcan y apliquen al impartir 

sus cursos de capacitacidn. 

Las técnicas didácticas que corresponden al módulo se 

han clasi-Ficado 

demostrativas, 

dramatización. 

en cuatro 

discusión en 

grupos: 

pequeños 

e:<positivas, 

grupos y 

- El contenido comprende la descripción de cada una de 

las técnicas, los usos y desarrollo, ventaj.as y 

limitaciones y una serie de eJet·cicios donde el 

participante aplique los conocimientos adquiridos. 

El objetivo general del módulo será: que el 

participante practique las técnicas instt·uccionales en 

los pr·ogramas de capacitación que se imparten en su 

organizacidn. 



Los rélquisitos recomendados para inscribirse al módulo 

sor.: 

- Conocimientos del proceso ense~anza-aprendizaje 

- Conocim~entos· sobr·e la ense~anza en adultos 

- ManeJO de mater·1ales didact1cos 

- DiseFo de obJet1vos instrucc1onEles 

- Conocimientos acerca de los temas de los 

cursos que impat·te 

CXJNTENIDO TEl!ATICXJ 

PRINCIPALES TECNICAS PARA LA UJNDUCCION DE GRUPOS 

En la siguiente clasificación quedan descartadas muchas técnicas por 
considerarse son similares a las descritas o por se derivadas de las mismas. 

SUBMODU!.O 1. TECNICA EXPOSITIVA 

SUBllODU!.O 2. TECNICAS DDKlSTRATIVAS 

SUBMODU!.O 3. TECNICAS DE DISCUSION 
EN PEQUEROS GRUPOS 

SUBMODl'LO 4. TEC~ICAS DE DRAMATIZACION 

!. 1 SIMPOSIO 
!. 2 l!ESA REDONDA 
t .3 PANEL 
t .4 UJNFERENCIA 

2. 1 APRENDER 
HACIENDO 

2.2 TECNICA DE LOS 
CUATRO PASOS 

2.3 Sll!ULACION 

3.1 S!ll!NARIO 
3.2 UJRRIL!.OS 
3. 3 DIA!.OGOS 

SIMULTANEQS 
3.4 PHILLIP'S 6'6 

4 • 1 JUEGO DE NEGOC !OS 

4. 2 PSIUJDRAMA 
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La -forma de evaluar el presente módulo es a través de 

pruebas nivel intermedio es decir, al -Final cada 

submódulo, así como una evaluación -final en donde se 

ver·i-Fican los conocimientos acerca de todas las 

técnicas '¡.' l~ aplicación 

ejercitación de cada 

de las mismas, a través de la 

técnica al término de la 

exposición de características. 
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NOMBRE: 

llODULO IV 
TECNICAS INS'lllUCCION.U.ES 

EV.U.UACION DE INGRESO 

PUESTO:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

FECHA:~~~~~~~~~~~~~~-

INSTIWCCIONES: A CO~TINl'.\C!ON SE PR!'.SE.,TA.~ nA SERIE DE PREGUNTAS; OOrITESTELAS 
DE .\CVEROO A srs COSOCIMIE\TOS. 

1. DEFINA El. TERlHNO ENSESANZA. 

' DEFINA EL TER.lf!NO APRBiDIZAJE. 

3. E>.'PLIQUE EN QUE CXJNSISTE EL PROCESO DE ENSENANZA-APREND!ZAJE. 

J. EXPLIQUE LA IMPORTANCIA DE EL PROCESO DE ENSERA.nA APRENDIZAJE EN LA 
CAPAC !TAC JO~ DE PERSONAL. 

S. ME/iGI'WE LIS C.'JUCTEl1!~'TICAS DE LA ENSEllANZA EN ADULTOS. 

6. EXPLIQUE PARA Ql'E l.E SIRVE AL CAPAOTIJlOR CONOCER ACERCA DE LA ENSrnANZA EN 
ADULTOS. 
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7. EXPLIQUE L\ Illf'ORTANCIA DE USAR llATERIALES DIDACTICOS PAM CAPACITAR 
PERSONAL. 

8. MENCIONE CX>M0 SE CLASIFICAN LOS MATERIALES DIDACTH'OS, 

9. !'SCRIBA IJ'JS M\TERI.11.ES DlD·ICTICCS QUE CC~OCE Y SU \IODO DE El!PLID. 
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llOD!JID IV 
TECNICAS INSl'RUC:CIONALES 

PRE-EVALUACION 

NOMBRE: 
PUESl'O:-~~~~~~~~~~~-----------

FECllA: _________ INS111UCTOR: _________ _ 
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INSTRUCCIONES: EXISTEN CIERTAS CARACTERISfICAS QUE DIFERENCIAN A UNA TECNIC~ 
DE CONDUC:CION DE GRUPOS DE LAS D~S. ANOTE A CUAL DE ELLAS SE REFIERE EL 
INCISO. 

•EXPOSITIVA •D!lfOSTRAT!VA <DISCUS!ON EN PEQUEmJS GRUPOS •DRAllATIZACION 

l. CONSISTE EN EL INTERCAllll!O DE IDEAS, EXPERIENCIAS Y CONOCilllENTOS PREVIOS 
DE LOS PARTICIPANTES PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. 

2. SE PUEDE UTILIZAR PARA V!VENCIAR UNA S!TUACION DE TRABAJO CONFLICTIVA. 

3. SE UTILIZA PARA TOllAR DECISIONES QUE AFECTEN AL GRUPO. 

4. CONSISTE EN LA PRESENTAC!ON ORAL DE UN TEMA QUE EL INS111UCTOR HACE ru\TE UN 
GRUl'O DE PERSONAS QUE Rm.EXIONAN Y HACEN PREGUNTAS. 

5. ABARCA COIITENIDOS Al!PL!OS EN POCO TIDIPO. 

6. SE COLOCA A UJS PARTICIPANTES EN POS!CION QUE PUl'JlAN VER Y OIR CLARAl!E1'"fE. 

7. UlS ADIESTRADOS COMPARTEN EXPERIENCIAS REALISTAS SOBRE UN TEMA. 

B. CO~SISTE EN QUE EL lNSTRliCTOR EJECUTE UNA OPERACION DETALL~NDOLA lUENTRAS 
LOS P,\RTICIPANTES OBSERVAN. DESPl'ES EXPL!C\N Y REALIZAN LA OPERACION. 

9. SE PROMUEVE EL TRABAJO DE EQUIPO. 

10. EL OBJETIVO ESTA ORIENTADO A DESARROLL.\R DESTREZAS M.~~UALES. 

11. SE CORRE EL RIESOO DE DESCUIDAR EL OBJETIVO l'OR CONCENTRARSE EN LA 
AcruACIO!'i. 



12. LOS MIEMBROS DE UN GRUPO REPRESENTAN SlnJAC!ONES QUE LES !Nnl!ESA NO 
AFECTAN Y EL OBJETIVO ES QUE APRECIE.~ SU PROPIA FUNC!ON O DESEllPEOO AN1'E ll1'IA 
SlnJAC!ON DADA. 

13. LOS PARTICIPANTES REALIZAN LA OPERACION BAJO LA SUPERVIS!ON DEL 
!NS'IRUCl'OR. 

14. SE PUEDE INDICAR ESTA TECNICA PARA GRUPOS NUMEROSOS. 

15. NO SE DISPONE FACILllENTE DEL EXlU!PO NECESARIO POR ESTARSE EMPLEANDO EN LA 
PllOllUCCION. 

CADA UNA DE LAS SIGUIENTES TECNICAS PARA LA CONDUCC!ON DE GRUPOS INCUJYE UNA 
SERIE DE FASES. DE LOS SIGUIENTES GRUPOS DE FASES, !DE!IT!F!CA A CUAL TECNICA 
CORRESPONDE: 

16. INTRODUCC!ON, !NFORMACION Y SIN'IBSIS 

17. EXPLICACION, DEllOSTRACION, EJF:RCITAC!ON 
Y EVALUACION 

18 •• IDENTIFICAR EL AREA GENERAL DEL PROBLEl!A. 
REUNIR DATOS. DEl'ER.\f!NAR llETAS ESPECIFICAS 
DE ADIESTilAll!Elfl'Cl. ESCRIBIR EL CASO. ESCE­
NIFICACION Y DISCUSION. 

19. PRESENTACION DEL ASUNTO A DISCUTIR, 
DISCUSION DIRIGIDA, CONCLUSIONES. 

DEL S!GU!ENTE LISTADO DE TECNlCAS !NS'IRUCCIONALES, CLASIFICALAS EN CGALQUIERA 
DE IDS CUATRO GRANDES GRUPOS IEXl'OSITIVAS. DEMOSTRATIVAS.DISCUSION E.~ GRUPOS 
PEQUEl:OS \' DE DRAJIATIZAC!ONl' 

20. CORRILLOS 
21. PANEL 
22. CONFERENCIA 
23. SDllNAR!O 
24. PS!CODRAllA 
25. TECNICA DE LOS CUATRO 

PASOS 
26. MESA REDONDA 
27, APRENDER IJACIENDO 
28. PHILLIP'S 6'6 
29. JUEGO DE NEOOC ros 
30, S I!(l;LAC ION 
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TABlA DE CXJIUIESPONllENCIAS 
Oll.IEl'IVOS - REACTIVOS 

r·-~·-·-----· -·-------·- --·.-------, 
1 OBJETIVOS REACTIVOS ! 'IUl'AL REACTIVOS J 

~-- -- ------- - : --j 
1 1 ! 4, 5, 14, 16, 21, 23,27 ! 7 ! 

,--------¡- -:~1~:·:~~~. 17.-~~ ~. -:-t----~----1 
r 3 1. 3, 9. 19. 20. 24. 29 1 7 1 

1 
8 

1 _¡ _______ . ___, 
4 

L----·-~~-

2, 7, 11, 12, 18, 22. 25, 30 
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4.6.2 Núcleo del 116dulo. 

En el nticleo del módulo (esquema 2J se dan a conocer los objetivos general y 

particular que abarca. el 116dulo: asimiSW> se desarrollan los diferentes 

subcnódulos que la estructuran, detallando en cada uno de ellos, los objetivos 

específicos que ha de lograr el participante y los contenidos de aprendizaje. 

También se presenta la Guía Modular confonaada por los siguientes elementos: 

introducción. situaciones de aprendizaje, síntesis y evaluaciones intermedias. 

A continuación se muestra el Nllcteo del Módulo IV referente a las Técnicas 

Instroccionales, desarrollado en toda la estructura antes mencionada. 
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SUBMODULOS 
'IMPORTANCIA DEL MODELO 

ESPECIFICACION DEL OBJETIVO GENERAL 

Al 1NTRODUCCION i-t l UBICACION Y RELACION DEL CONTENIDO CON EL 
OBJETIVO GENERAL Y CON LOS OTROS SUBMODULOS 

DESCRIPCION DEL CONTENIDO TEORICO PRACTICO 
TECNICAS EXPOSITIVAS H 

PASOS DEL MODELO 
B CONJUNTO DE 

SITUACIONES NIVELES, CASOS O PUESTOS DE LOS QUE DEPENDE 
LA APLICACION DE ESTOS PASOS 

o 1 1 Ir 
1 SINTESIS H RESUMEN DE LO MAS RELEl/ANTE 

PRUEBA{S) INTERMEDIA{S) i--1 EVALUACION OBJETIVOS TEORICO·PRACTICOS 

INTRODUCCION 

~ 11 11 

TECNJCAS DEMOSTRATIVAS 

~I 

111 ----
TECNICAS DE DISCUSION EN 
GRUPO 

IV .. 
TECNICAS DE DRAMATIZACION 1 

~ 

ESQUEMA 2 



MODULO IV 

TECNICA INS'll!UOOIONALES 

GUIA INSTRUCCIO!fAL CAPACITAMX>-INS1RUCTOR 

1. Se realiza Detección de Necesidades a partir de la cual se disei\arán y 

recomendarán los U)(>dulos que cursará el capacitando. 

2. Presentarse en la coordinación o departamento de capacitación para recibir 

el Catálogo de Especificacicnes correspondiente ci.l módulo que deberá cursar o 

bien para recibir instrucciones respecto a sus posibilidades de capacitación 

tomando coma referencia el mapa modular. 

3. Elegir el módulo que cursará y leer el Catálogo de Especificaciones para 

identificar objetivos y contenidos del mismo. 

4. Aplicar la evaluación de requisitos previos para verificar que cuenta con 

los conocimientos, habilidades y/o actitudes necesarias para ingresar al 

módulo elegido. 

4a. Si cuenta con Jos requisitos necesarios para ingresar al módulo elegido 

pasa a la actividad 4. 

4b. Si no cuenta con los requisitos previos, recibe asesoría del instructor y 

se le canaliza al OOduto o módulos correspondientes. 

5. Se le aplica la evaluación de entrada al módulo o pre-evaluación, para 

conocer el porcentaje de dominio de los objeth'os pertenecientes al mismo. 

6. C'ursa todo el módulo o las actividades del módulo o submódulos 

corrPspondientes a los objetivos que no domina. 

7. SC' apJ ican las evaluaciones intermedias correspondientes al módulo o 

submódulos cursados. 
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7a. En caso de no aprobar alguno o algunos de tos objetivos se te canal iz.a a 

CnidadCesl de recuperación correspondientes, o se le orienta. 

7b. En caso de aprobar C",ada evaluación previa , ingresa a real izar las 

actividades de los submódulos consecuentes. 

8. Al finalizar los submódulos del lbódulo total se npl ica 13. evaluación final. 

8a. Si a.pn1cba todos los objetivos de la evaluación final se le canaliza a un 

n·1~vo módulo. 

Sb. Si no aprueba alguno o algunos de los objetivos, se le canaliza a 

instrucciones reparadoras o información romplementarías. 

9. Finaliza el módulo y se le canaliza u orienta a cursar otros módulos 

correspondientes al mapa reodular. 
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IN'lllODUCCION 

Las técnicas instruccionales han sido un apoyo didáctico importante tanto a 

nivel educativo como en la capacitación de personal, ya que pueden ser 

utilizadas por el instructor para facilitar el aprendizaje en los 

cnpaci tandas. 

El hecho de conocerlas y manejarlas contribuye a proporcionar elementos de 

actividad que llevan a facilitar la adquisición de conocimientos, habilidades 

y actitudes en el capaci tondo. 

Conocer las diferencias entre cada una de la técnicas permite al capacitador 

aplicarlas adecuadamente ante las diversas situaciones instruccionales. 

Al cursar este módulo se identificarán cada una de las técnicas 

instruccionales, su clasificación y la forma en que han de aplicarse, 

adquiriendo asi una ma;·or babi lidad que le penni ta mejorar su formación y 

actuación en la capacitación para el trabajo. 



OBJETIVO m:NraAL 

El participante analizará las técnicas instruccionales, su clasificación y su 

aplicación. de acuerdo a los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas 

para las funciones de capacitación de personal. 
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t11JETIVOS PARTICULARES 

l. El participante realizará una práctiC'.a de las técnicas expositivas dl" 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en la capacitación de 

personal. 

2. El participante aplicará las modalidades de la técnica demostrativa de 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitación de 

personal. 

3. El participante practicará. las te>cnicas de discusión en pequeños grupos, de 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitación de 

personal. 

4, I:l participante efectuará una práctica de las tecnicas de dramatización dt" 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capaci tariór. de 

personal. 



MODUID IV 

CONTENIDO~ DE APRENDIZA.JE 

CLASIF!CACION DE LAS PR!NCIPALF.S TI:CN!CAS PARA LA CONDIJCCION DE GRUPOS 

!. TECNICAS EXPOSITIVAS 

2. TECNICAS DEl!OSTI!ATIVAS 

3. TECNICAS DE DISCUSION EN PEQUEllOS GRUPOS 

~. TECNICAS DE DRAllATIZACION 
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llODULO IV 

TECNICAS INSTRUCCIONALES 

SUBllODULO 1: T!X:N!CAS EXPOSITIVAS 

OBJETIVO PARTICUUR 
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t. El participante realizará una práctica de las técnicas exposith·as de 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capad taci<'n de 

personal. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

El participante: 

1.1 Definir.i en qué c.onsiste el simposio. 

1.:?. Describirá la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de simpos.io. 

1.3 De!;;cribira las caracteristicas que tiene el simposio con relación a otras 

técnicas para determinar los casos en que com·iene su utilización. 

1.4 Definir.i en que consiste la tPcnica dr mesa redonda. 

1.5 Describirá la forma en que se realiza y desarrolla la mesa redonda. 

t.6 Definirá las caracteristicas que tiene la mesa redonda en relación a otras 

técnicas, para determinar los casos en que conviene su utilización. 

1.7 Definirá en que consiste la técnica de pá.nel de discusión. 

t .8 Describirá la fonu<i en qur se real iza y desarrolla la técnica de pátrnl de 

di~cusión. 
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1.9 Diferenciará. las caracteristica..s que tiene el pá.nel de discusión con 

relación a otras técnicas, para determinar los casos en que conviene su 

uti lizadón. 

1.10 Definirá en qué consiste la conferencia. 

1.11 Describirá la forma en que se realiza y desarrolla la conferencia. 

1.1:? Diferencii.lrd las caracteristicas que tiene la conferencia con relación a 

otras técnicas expasitivas, para determina1· los casos en que com·ienf• su 

utilización. 

1.13 Realizarft. una práctica de la conferencia con base en los critPJ'ios 

establecidos. 



108 

1. m::NICA EXPQSIT!VA 

En que consiste: 

Consiste en la presentación oral de un tema, que hace un instructor ante un 

grupo de personas que reflexionan y participan en la presentación. 

El instructor c-c>ntraliza las actividades: habla, pregunta, muestra, ilustra. 

etr. 

S•· di·~arrol la en tres fases: 

1 .- l~TllODl'CC!O~ 

- Expl ic-a.r objetivas. 

- Relacionarlos con las experiencias de los participantes. 

- Hacer un resumen de lo anterior. 

2.- JNFOR.\l.\ITO~ 

- Explicar ordenadamente el contenido. 

- Proporcionar ejemplos. 

- Formular resümenes parciales. 

- Preguntar para detectar errores de interpretación. 

- Evitar desviaciones. 

- Manejar apoyos didácticos adecuados. 

- Hacer recapitulación oral 

- Preguntar al grupo para que exponga los puntos centrales. 

- Elaborar con el grupo un cuadro sinóptic.o. 

- Aclarar dudas. 



!lfil§ 

Puede ser usada esta técnica para: 

- Lograr objetivos relacionados con el aprendizaje de 

conocimientos teóricos o infonna.ciones. 

- Presentar un panorama general de unidades o tr.mas ampl íos. 

- Informar a los participantes sobre aspP.ctos teóricos previos al 

manejo de máquinas o equipoc;. 

CRITERIOS DE SELECCION 

- Que el número de participantes oscile entre 15 y 30. 

- Que el tiempo destinado para el logro de los objetivos sea 

corto y el contenido a transmitir sea amplio. 

- Es preferible utilizarla cuando los objetivos se refieren a la 

adquisición de conocimientos, informaciones o habilidades 

intelectuales. 

- Permitir abarcar contenidos amplios en un tiempo relativamente 

corto. 

- Faci 1 i tar la comunicación de una información a grupos 

numerosos. 

- E..~ posible utilizar di\•ersos materiales didácticos y en 

ocJ.siones sólo el rotafolios es suficiente. 

DESVENTAJAS 

- ~o favorece la ejercitación de los participantes. 

- Es una técnica cargada de al ta dosis de comunicación oral en un 

sólo sentido, lo cual puede ocasionar que el verbalismo y las 

desviaciones del tema sean frecuentes. 
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RECOMENDACIONES 

- Preparar cada fase del desarrollo. 

- Utilizar apoyas didácticos para ilustrar. 

- Adaptar el lenguaje al nivel de los partidpantes. 

- Explicar términos en forma adecuada. 

- Utilizar pregwitas oportunamente. 

- Propiciar comunicación en dos sentidos. 

- Dirigir voz y vista al grupo. 

- Evitar exposiciones largas. 

- Intercalar frases que propicien el buen humor. 
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1.1 SlllPOSIO 

Esta técnica consiste en reunir a un grupo de personas muy capacitadas sobre 

un tema, especialistas o expertos, los cuales exponen al auditorio sus ideas o 

conocimientos en forma sucesiva, integrando así un programa lo m.is completo 

posible acerca de la cuestión de que se trate. 

Generalmente se utiliza cuando se desea obtener o impartir información 

fehaciente y variada sobre un determinado tema o cuestión, visto desde sus 

diferentes ángulos o aspectos, 

En el simposio, los integrantes exponen individualmente y en forma sucesiva 

durante 15 o 20 minutos; sus ideas pueden o no ser coincidentes pero lo 
importante es que se ofrezca un aspecto particular del tema. 

Cómo se rea1i:r.a1 
1. Se elige el tema. 

2. Los organtz3dore:s sekccio1hi1t de;: 5 a 6 exfK>&i tares. 

3. s~ real iza una sesión previa para. planificar l~i. sesión. 

Deorro11o. 
1. El coordinador inicia el acto con una breve introducción, la presentación 

de tos expositores al auditorio, cediendo la palabra al primer expositor segtln 

lo establecido en la sesión de ptancación. 

Una vez tenninada cada exposición el coordinador va r,ediendo 

consecutivamente la palabra a los expositores. Las exposiciones no excederán 

los 15 minutos variando para ajustarse a una hora del total de tiempo de la 

sesión. 
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3. Al final el coordinador realiza un resumen de las ideas expuestas o si hay 

tiempo se solicita a los expositores hacer acJar'lciones, coaentarios, 

agregaciones, etc. 

Sugerencias 

- Ubicar a los expositores sobre una tarima o escenario. Los participantes y 

el coordinador estarán sentados en la parte posterior de la tariea, y al 

momento de su intervención se ubicarán en Wla mesa pequefta. que se habrá 

colocado en la parte delantera. 

- Colocar buena luz para leer, una jarra de agua, un cenicero y un •ict'6fono 

en la mesa del expo-5'.itor. 
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1 • 2 llESA REOO!IDA 

La mesa redonda se refiere a un equipo de expertos que sostienen puntos de 

vista divergentes y contradictorios sobre un mismo tema, exponiendo ante el 

grupo en fonna sucesiva. 

Se utiliza cuando se desea dar a conocer al auditorio distintos puntos de 

vista acerca de un tema determinado. 

Los integrantes de la mesa redonda pueden ser de 3 a 6 expertos en la roa.teria, 

que se caractericen por exponer o defender argumentos sólidos de su posición. 

Puede manejarse individualmente o por parejas, o bandos. 

la mesa redonda a de contar con un director o coordinador y no debe durar más 

de SO minutos. 

CO.O se realiza: 

1. Se elige el tema o cuestión a tratar. 

2. Se seleccionan a los exposi tares con distintos puntos de 

vista. 

3. Se realiza una reunión previa para planear la sesión. 

4. Se preve el ambiente fisico, el equipo, los horarios, la ubicación, etc. 

S. El coordinador se sienta al centro detrás de una mesa amplia y los 

expositores a su izquierda y derecha en relación a los respectivos bandos de 

opinión. 

Desarrollo 

1. Se ubican los participantes en sus resper.tivos lugares. iniciando el 

coordinador con una breve introducción y presentando a los expositores. Indica 

que las preguntas del auditorio se podrán hacer al fin:il de la discusión y 

entonces procede a crder la palabra al primer expositor. 

2. c.ada exposi ter cuenta con un tiempo de 10 minutos para exponer su punto de 

\'ista. 

3. Al final de las exposiciones el coordinador hace un breve resumen de las 

ideas y sus diferencins. 
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4. Se dan diez minutos m.is a los expositores para aclarar o especif'icar 

argumentos , permi tiendoseles el diálogo entre los mismos. 

5. Se da por tcnuinada la sesión exponiendo las conclusiones a través de un 

resumen sobre las diferencias. 

6. Se invita al auditorio a real izarsf> preguntas evi tanda establecerse 

discu..c;iones. 

Sugerencias 

- Es recomendable que los exposi tares se reunan unos minutos antes de la 

sesión para interr.ambiar ideas sobre el desarrollo de la misma. 

- Los miembros deben estar sentados frente al auditorio, de preferencia en 

semicírculo para que entre ellos puedan dialogar. 

- El coordinador se ha caracterizado por ser objetivo e imparcial en sus 

conclusiones, con capacidad de sintesis y preciso en el manejo de tiempos. 
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1.3 PAllEL 

Se define el ''panel" C.()(00 la discusión de un tema en forma de diálogo o 

con\.'ersación ante un grupo por un equipo de expertos. 

Esta conversación es básicamente informal, desarrollada con coherencia, 

objetividad y razonamiento por 4 o 6 personas que dominan la materia y en un 

tiempo aproximado de una hora. 

Cómo se real iza: 

I. Sr elige el tema. 

"" Se selecciona a los exponentes. 

3. Se realiza una reunión pre\'ia al panel para plane.'.lciórt. 

Desarrollo 

- El coordinador o moderador real iza una brr\'e introduc.ción, presentando a los 

expositores y formula la primera pregunta acerca del tema qu<> se va a tratar. 

- Cualquiera de los miembros inicia la C'on\'ersación entablándose el diálogo. 

- El coordinador inter\'iene constantemente para centrar el tema. 

- Cinco minutos antes de terminar la sesión. el moderador invita .1 lo~ 

participantes a hacer un breve reswnen de su~ ideas. 

- Finalment(• el coordinador destac;:i, las. conclu5.iones más importantes. 

- Si existe~ tiempo disponible s.e invita al auditorio a participar dl' manera 

infonnaJ, penni t iéndose hacer preguntas y siendo éstas contestadas por los 

miembros de 1 pane 1 , 

Sugerencias 

- La ubicación fisica dE" Jos miembros del panel y del coordinador debe ser tal 

que permitan verse para el diálogo y ser vistos por el auditorio. 

- Se puede designar Wl secretario para tomar notas. 
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El instructor desempel\a toda la parte acti\'a pues se trata de una exposición 

unilateral. Aunque es W1 método tradicional y tiene limitaciones al no 

participar el grupo, constituye un •étodo eficaz de instrucción ya que se 

orienta especialmente a presentar información sobre gran cantidad de material 

informativo al no haber interrupciones de ninguna especie. 

C.c5coo se realiza: 

El expositor diserta sobre un tema durante un máximo de 50 minutos. 

Desarrollo 

1. El coordinador del e\'ento presenta una síntesis curricular del expositor . 

.., El e"po~itor inicia con una breve introducción. 

3. Refiere sus conocimientos teóricos, experiencias y aplicaciones prácticas 

sobre el tema. 

4. Al final el expositor realiza un resumen y proporciona las c.onclusiones de 

las ideas expuestas, 

Sugerencias 

- Es recomendable ubicar al expositor en un lugar visible a.todo el auditorio. 

- Resol ta conveniente apoyar la exposición con el empleo de recursos 

didácticos como rotafolios, acetatos, diapositivas, etc. 

- Si se dispone de tiempo es importante abrir una sesión de preguntas al final 

de la exposición. 
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lKlDUW IV 

EVALUACION INTERl!EDIA 

Sut.Odulo 1: Técnicas Expositivas 

~:~~~~-----------------------
fecJJ:-i~ __________ Instructor: __________ _ 

In<.tn.:::;jo11es: Sf•lt!ccione df;" las opciones la que considere correct:1 y anótela 
.. n '-1 p:in~ntesis. 

1.l l Al grupo dP •·">pP.r.ialistas que exponen un tema individual y sucl':,1''illllc11tP. 
durante 15 minutos ..,(' le llama: ( 1 

al Diálogos simult<inC'Os 
b) Simposio 
e J Wesa redonda 

1.::.1 La ele:ción de un tema, la sesión de planificación, la introducción, el 
ceder la palabra a rada expositor consecutivamente, eJ rPsumir las ideas 
cxpur.stas, los comentarios aclaraciones son pasos básicos para 
desarrollar: e ) 
al La conferencia 
bl El panel 
el El simposio 

1.3.1 Si se desea adquirir mayores conocimientos espeC"ializados acerca .Je la 
energia nuclear, la técnica mas titil para capacitar seria: e 1 
a) Técnica de dramatización 
b) Simposio 
el Apr~nder haciendo 

~ ~.1 Sf' rr>fiere n un eq11ipo de expertos que sostienen puntos tle v1sta 
divergentes sobre un mismo tem.J., ~o debe durar más dl! SO minutos: , 1 
al simposio 
hl demostración 
r l mt-'i.J. redond<t. 

1.5.1 Ell'g;ir un tema.!.cleccionar expertDs con distintos puntos de vista 
colocarlo~ en dos bandos de opinión, son r.a1·:1ctcristir.as de: 1 1 
a 1 una mes;i redo11da 
hl loe; diálogos simul'jneos 
• I l.i. conferencia 
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1.6. t En cuál de los s.iguientes casos es recomendabl~ utilizar la mesa redonda 
como técnica de enseñanza: < 1 
al Para adquirir un conocimiento y diversos criterios para obtener una mejor 
calidad en los productos. 
bl Para adquirir una actitud positiva en la relación jefe-subordinado. 
el Para manejar adecuadamente paquetes computacionales lotus t. 2. 3. 

1. 7. 1 La técnica rle panel consiste en: ( J 
al Reunir pequeños grupos para discutir y anal izar uu caso. 
b) Organizar un grupo para estudiar en sesiones un tema. 
el Reunir un gnipo de expertos para que dialoguen ante un grupo de p(·rsonas 
sobre un tema específico. 

1.8.1 Son tres de los pasos importante!. para desarrollar un panel: 1 1 
al Preguntas, re::>Wltcn y cxposic-1ón de ideas. 
b) Presentación de los PXpositorr!S 1 diálogo o con\'ersación y conclusiones. 
t•I Diálogo o ronversación, resolución de dud.is y plancación. 

t.9.1 Cu.i.l Je las siguientes técnicas es recomendable utilizar para conoc-er 
las formas de mantenuniento de calderas: f 1 
a) luego de negociación. 
bl T~cnica de corrillos. 
e ' Mesa redonda 

1.10.1 Se trata de una exposición unilateral y se presenta información sobre 
una gran cantidad de material informativo sin interrupciones: 1 1 
al Mesa redonda 
bl Simposio 
el Conferencia 

1. 11. t Algunas recomendaciones para desarrollar la cunferencia son: l 1 
aJ Ubicar al experto en un lugar \•isible y emplear recursos didácticos 
complementarios. 
bl Presentar curricularmente al expositor y hacer un resumen. 
e-) Designar un secretario y plantPar preguntas. 

1.12.t En cuál de los siguientes casos Pmplearia la tPr.nica de conferenria. 1 l 
at De<ir.Ubrir las habilidades r.reativas para el trabajo. 
bl Conocer la tendencia innata del homhre a la creatividad y al progre~v a 
traves de la histori "\. 
el Dc~arrollo de actitudes y hábitos fa,·orah!•><; en ~1 trabajo. 
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1.13.1 Aplicación de la conferencia <práctica). 

-- ---- -----·----·~-·- ·- --;------------¡·-·--------, 
CRITERIOS ' ADECUADO NO ADECUADO 

---------------------- --1---------'---------___J 
Introducción ! ! 1 

i,-·--ca-;oci~i~ntos teÓ~-icos - -----------·\·--·--·--·-- +-- -------- ' 
---+- --- - --· -~ . 

Experienc-ias 

Aplicaciones prácticas 

¡ 
¡ i 

i--~n~1usi~n_e~-=-~~ -~----=~~~~r==--==-~=L- ______ _ 
i Fmpleo de materiales didácticos i J 

Resumen 

---Sesió-~-d~-pr~g~~ta--;------ -----------------;-· ------¡- ---- --- ----- ~ 

--- -------··------- -·--------¡ -----------: 

~---~\-j~~~e tiempo ---------
! Intensidad de voz 1 

_ _¡_ --
i 

- ------'.·- ·-------~ 
Fluidez verbal 

- ---- -- ________ __J_ __ -------
OBSERVAC 1 ONES: 
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nx:llICAS INSTIIUCCIOll'ALES 

SllBli:lDUl.O 2 1 TECNICAS DDl>SJ1!AT!VAS 

2. OBJEl"IVO PARTICULAR 
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El participante aplicará las modalidades de ta técnica demostrativa, de 

acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en la capaci taC'ión de 

personal. 

OBJETIVOS ESPECIFIOOS 

El participante: 

:?. t Explicará en qué consiste la técnica dr aprender haciendo. 

2.2 Describirá cómo se realiza y desarrolla la técnic.a de aprender haciendo, 

2.3 Diferenciará las caracteristicas que tiene la técnica de aprender 

haciendo con relación a otras técnicas demostrativas, para determinar los 

casos en que se recomienda su utilización. 

2.4 Aplicará mediante Jos 1 ineruoientos establecidos la técnic<i de aprender 

haciendo. 

2.5 E~plicará en qué consiste la técnica de los cuatro pasos. 

::?..6 Describirá. cómo se rea.liza y desarrolla la técnica de los cuatro pasos. 

2. 7 Diferenciará las características que tiene la técnica de los cuatro pasas 

con relación a otras técnicas demostrativas, para determinar los casos en que 

se recomienda su utilización, 

.?.8 Aplicará la técnica de los cuatro pasos de acuerdo a Jos criterios 

establ reídos . 
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:?.9 Definir4 en qué consiste la t~cnica de simulación. 

2.10 Describirá clxoo se realiza y desnrrolta la técnica de simulación. 

2.11 Diferenciará las caracterist icas que tiene la técnica de simulación con 

relación a otras técnicas demostrath·as, par.J. determinar los casos en quP se 

recomienda su utilización. 

:?.1:? Aplicará la. tecnica de simulación de acuerdo a los criterios 

establecidos. 
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En qué c-011siste: 

Consiste en que el Instructor ejecute una operación expJ ic<indola 

detalladamente, mientras los participantes observan. Posteriormentr. cada 

participante explica y ejeruta a su vez la operación. 

Tiene las siguientes fases: 

1 . - PREPAR\CIO~ 

- Dar confianza 

- Preguntar antecedentes sobrP. la arti\"idad por demostrar. 

- Definir con precisión el trabajo. 

- Colocar a Jos participantes de manera que \'ean y oigan 

perfectamente. 

2.- DDIOSTlHCIO~ 

- Ejt.-cutar y e>;pJ icar la operación a un ritmo normal. 

- Repetir lenta.mente reCc'lJc-ando los puntos cla\·e. 

- Promo\'er pregunta.<.. 

- Repetir si e"'> nPcC'sario. 

3.- EJP!CITKIO~ 

- Solic-itar a los participantes una explicación de Ja 

operación. 

- Indicar que ejecuten la operación, 

- FaC'ilitar aciertos y corregir errores. 

- Solicitar se repita la operación hasta aJcanz.ar el nivel de 

experiencia requerido. 

4. - E\'ALUAC!O~ 

- Comprobar si el participante realiza 1:1 operación, .!>in 

ninguna ayuda. 

- Indicar a quiPn puede recurrir si se le pres:en!.1 un 

problema. 
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Es apropiada para ensedar: 

- Operación de aparatos. 

- Operación de aaquina.ria. 

- Mantenimiento de maquina.ria. 

- Operación de equipos. 

- Manejo de herramientas. 

CRITERIOS DE SELECCION 

Es necesario verific.i.r: 

- Que los objetivos de la instrucción consistan en desarrollar 

destrezas manuales. 

- Que el número de participantes sea reducido, de lo contrario se 

deben formar varios grupos. 

\"O'HHS 

- Soluciona rápida.mente deficiencias de capad tación dentro de la 

empresa. 

- Las conductas aprendidas son aplicables directamente e 

inmediatamente al trabajo real. 

- Generalmente no requiere de instalaciones o materiales ajenos 

al trabajo. 

- Penni te un aprendizaje eficiente y completo. 

DESVRTAJAS 

- No es aplicable en la ensei\anza de habi l ida.des intelec.tuales o 

de a.et i tudes. 

- Algunas operaciones se desarrollan o sus movimientos son muy 

precisos. 

- Los equipos o herramientas no están fácilmente disponibles para 

el adiestramiento, ya que su principal función es la 

proclurc i ón. 

123 
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RF.coM.E!\'DAC"lONES 

- Preparar local, herramienta, materiales, etc. 

- Demostrar pacientemente. 

- Tomar opiniones. 



125 

2.1 APl!ENDER llAC!EI® 

CO.O se realiza: 

Es el sé-todo más objetivo para un aprendizaje rápido y directo. Es conocido 

también como mtHodo a base de demostración y es ampliamente aplic-ado dentro de 

la industria; la ventaja más importante de esta técnica radica en Ja inmediata 

verificaC'ión y e\'aluación de sus resultados. 

Desarrollo 

El m~todo de aprendP.r haciendo se basa en los tres pasos siguientes: 

1. Dar información de cónlo hacer un trabajo. 

2. Demostración práctica de cómo SP hace el trabajo. 

3. Realización del trabajo por parte del alumno. 
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2.2 TECNICA DE UlS ClJATRO PASOS PARA FJ. ADIF..STRAl(IF.NI'Q FJ( EL LUGAR DE 

T1!All&Jl2.. 

F.s la .técnir.a clhica para enc;eftar operativo o manu."\l. Sirve a los revisores 

de 1 íne.a. para entrenar a sus trab.i.jadores para que adquieran ta h3bi 1 idad y 

dl!!-.1rN.a fisira manual o pericia de carácter psicomotor para oper.u-. mnnejnr 

manipular y 1>mplt>.ar rquipo y herramienta o realizar operadones que impliquen 

principallm•ritf' activida.d~s físicas. 

Taabién .,e puede emplear p;u·a. 1;1 adquisición de operaciones dr corác.ter 

cognoscitivo, pero c¡u~ requieren de w1 procedimiento estricto de seguir. 

C6-> se realiza: 
Co11$iste en que el instructor inti-oduzca al trabajador en el proc1~so de 

aprendizaje. explique y resueh·a directamente la ·Operación y/o para el equipo, 

mostrando vivencia! y onlenadamente ca.da uno de los pasos que deben seguirse 

·dándole después la oportunidad de realizar la operación o manipular el equipo 

o herramientas, corrigiendo sus errores. 

Desarrollo 

Su apllcación requiere de cuatro pasos: 

1.- Establecer un ambiente y relación adecuada. 

2.- Demostración del instMJctor realizando el trabajo de acuerdo al siguiente 

orden: 

al DECIR l relatar Vf~rb.1lmente paso a paso todas las actividades 

de la operación. segun las etapas que a.a.rea la hoja de 

descomposición del trabajo\. 

b) MOSTRAR < realizar física.mente el trabajo, destacando lo más 

importante de los puntos clave de la operación!. 

c1 EXPLICAR < decirle nuevamente en fonna verbal el procedimiento 

de trabajo) y, 

di DD«>S'IllAR ( nuevamente realizar la operación, destacando los 

puntos clave). 
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3.- H.:.(;er que el capacitando intervenga realizando ffsiC<11Dente el trab<t.jo. 

ejecutándolo, describiendo verbalmente el procedi•iento, corregir 

errores, rr.afirmando el procediaiento tantas veces eom1 sea necesario 

p:ira dominar la operación • 

.:l.- Realización fff• la tl!cnica en el lugar de trabajo, implir.ando el 

segul11iento extra-aula llevando el siguiente orden: Observar el 

de~enperY.i autónomo del c.aparitando, contestar prPgunt.;tS, r:011.entarios. 

observ .. 1cwnP.s. Disminuir gradu.aleacntc la supervi!->ión. 

Su¡erenc 1 as 

- Aplicarla con recursos propios de la e.presa. 

- Realizarlo en el lugar propio de tr."tbaJo. 
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2.3~ 

Es la técnica donde se emplea un instrumento que se asemeja a la. experiencia 

real. Los modelos o simuladores son una representación de las circunstancias 

físicas en que se trabaja y tienen una relación funcional con la realidad. 

El llOdelo puede perm~tir el desarrollo de habilidades motoras y también la 

comprensión teórica. 

Desarrollo 

1. Se da a conocer el equipo o los sistemas del simulador asi 

como su uso. 

2. Se di\ride al grupo en pequenos subgrupos. 

3. Cada subgrupo realiza una práctica en el simulador basándose 

en un 1 istado de instrucciones. 

4. El instructor califica la práctica y da resultados a e.a.da 

grupo C retroalimentación>. 

5, Se realizan comentarios intergrupales. 

6. Se hacen co.entarios globales sobre la práctica. 

Sugerencias 
- EntrP más estrecha sea la relación entre la experiencia 

representada y el trabajo real, es mayor la probabi 1 idad de que 

el entrenado tt>nga éxito al hacer Ja transición de la 

experiencia a su trabajo. 

- Deben ser mU)' claras las diferencias entre la simulación y la 

realidad. 

- Elaborar detal Jada.mente y minuciosamente cada pieza del 

simulador para acercarla más a las condiciones reales de 

trabajo. 
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-ulo 2: Ucaicu Dmostrat!'VU 

~~:~--------------------~ 
Fecha: Instructor: ________ _ 

129 

Instrucciones: Seleccione de las opciones la que considere correcta. y anote en 
el paréntesis la letra correspondiente. 

2.1.1 La técnica de aprender haciendo consiste en : e ) 
al Mostrar a un grupo de especialistas una foraa de 

trabajo. 
b> Demostrar COIDO se ha.ce un trabajo. 
e) Practicar con un grupo el manejo de una ad.quina. 

2.2.1 Los pasos para realizar la técnica de aprender haciendo 
son: ( l 
a> Introducción, relato y demostración. 
b) Presentación, dEmastración y sugerencias. 
e) Información, demostración y pr.ictica del alumno. 

2.3, l En cuál de los siguientes ejemplos eaplearia la técnica de 
aprender haciendo: ( ) 
al Actualizar sobre contabilidad fiscal. 
bl Tomar conciencia sobre el beneficio de emplear el equipo 

de seguridad. 
e 1 Manejar una máquina empacadora de alimentos. 

2.4. l PRACTICA, Aplicación de la técnica de aprender haciendo. 

CRITERIOS 
' - -J~-t~uc~-{6r;------------ -·· ---!-----·---¡--- ·--·--------· 

-eo;;-~ci•i~~tos- t.;&;-;;;,-;-- - -- -- - - - --- ----r-·----- -- -- -1 
l------- --- ------ - ----,----· -----'-------------) 

; Experiencias · _ --~ -------1-- -----~ 
Aplicaciones prácti~-----·- ---¡· ¡ I 

Resiwen. --·----------·- -- ----,- ---:e:--- -1 
~~_1us!o~~ _ ---- ------- __ L---~----~--t-=-~--~-~~---j 

, ~leo de _""'t:'.:iª-~~·--d~~~~-!:_~·--- _ ___¡__ ____ 1 -1 
Sesión de preguntas 1 ¡ 

t ~~~· ~·-~~~~-- --- -- --- -t---=-~~-----1-- --- -----~ 
lntensidad de t.·oz __________ __J __ --- ___ _J______ _ ___ _J 
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' Fluidez verbal 

¡ OOSOOACiiiiiES: - --

:Z.5.1 Sirve para entrenar en la adquisición de habilidades de 
carácter psicomotor o quP. requieren de un procedimiento 
estricto de seguir: f 
a) Técnica de los cuatro pasos. 
bJ Discusión en pcqueftos grllpOs. 
cJ Psicodrama. 

:!.6. t El segundo paso de la técnica. de los cuatro pasos es: e ) 
aJ Realizar la operación destacando puntos clave (el 

participante) 
b) Relatar verl:>almente cada paso de la operación. 
e) Realizar Cfsica.ente el trabajo destacando puntos clave 

e el instructor) 

2.7.J ¿En cuál de los siguientes ejesnplos se aplicarla la 
técnica de los cuatro pasos? C > 
a) Enseftar el procedi•iento para ensef\ar a hacer una 

nóaina. 
b) F.rtseftar el procedimiento para hacer etiquetas en 

serigr;if(a. 
e) fnseftar el proccdiiuiento para reda:tar un oficio. 

2.8. J PRACTICA . .\plicar la técnica de ln'i cuatro pasos. 
Eaplea.r para calificación el cuadro del punto 2.4. l 

2.9.1 La técnica de simulación consiste en: ( ) 
aJ »e.ostrar a los participantes cócno se hace algo. 
b) Desplegar objetos tridi•ensionales y examinarlos. 
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r.> Una representación de Jas circunstnncias tfsic.as en que se trabaja con 
relación funcional a la realidad, 

2. 10.1 Es un paso importante en el desarrollo de la simulación: O 
a) Cambiar de papel a los participantes. 
b) Calificar a les participantes y retroalimcnta..rlos. 
c) Que todo el grupo participe. 

2.11.1 ¿ En cuál efe las siguientes ejemplos emplearia la técnic.1 
de simulación? C 1 
a) Para ensenar el maneja de equipo para el c®lbate contrn 

incendias. 
b) Para desarrollar habilidades en supervisores de 

control de calidad. 
e) Para adquirir conocimientos sobre derecho fiscal. 

2.12.1 PRACTICA. Aplicar la técnica de la simulación. 
Para calificar emplear el cuadro del punto 2.4.1 
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llloot.O IV 

TECICICAS INSTRUCCIONALES 

Subaódulo 3: T~cnicas de discusión en pequenos grupos. 

<l!JETIVO PARTICULUl 

3. El participante practicará las técnicas de discusión en pequeftos grupoS, de 

acuerda a los criterios establecidos para su empleo en la capacitación de 

personal. 

OBJETIVOS ESPECIFIOOS 

El participante: 

3.1 Derinirá en qué consiste el seminario. 

3.2 Describirá la forma en que se realiza y desarro1la el seminario. 

3.3 Difer"enciará las características: que tiene el seminario con relación a 

otras técnicas, para detenninar los ca.sos en que conviene su utilización. 

3.4 Realizará una práctica dirigiendo un seminario con el tema de su elec.ción. 

de acuerdo a los criterios establecidos. 

3.5 E.xplicará en qué consiste la técnica de corrillos. 

3.6 Describirá la forma en que se realiza y desarrollo la técnica de 

corrillos. 

J.7 Diferenciará las caracteristica.s: que tiene la técniC'a de corrillos con 

relación a otras técnicas, para determinar los casos en que se rec.omienda su 

uti 1 ización. 

3.8 ReaUzará una práctica de la técnica de corrillos, manejando el tema de su 

elección, de acuerdo a los cri ter íos establecido~. 

3.9 Explicará en qué consiste la técnica de diálogos simultáneos. 
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3.10 Describirá la foraa en que se realiza y desarrolla la técnica de diálogos 

s imu 1 táneos • 

. 1.11 Diferenciará las características que tiene la técnica de diálogos 

simultáneos con relación a otras técnicas, para determinar los casos en que se 

recoaienda. su aplicación. 

3.1? Dirigirá una práctica utili7.ando la técnic.<i de diálogos simnlt:ineos, 

manejando el teaa. de su r.lección, con base en los criterios establecidos. 

3.13 Definirá. en qui! consiste la técnica de Phillips 6'6. 

3.14 Describirá la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de Phillips 

6'6, 

3.15 Diferenciar4 las características que tiene la técnica de Phillips 6 16 con 

relación a otras técnicas, para determinar los casos en que se recomienda su 

utilización. 

3.16 Dirigirá una práctica utilizando la técnica de Phillips 6 1 6, manejando el 

te.aa de su elección, con base en los criterios establecidos. 
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3. QISC!JSIO!I 111 PllDlll!l!OS O!!l!FOS 

En qué consiste~ 

Consiste eo. el intercubio de ideas, opiniones, experienciu y conocimientos 

acerca de un tell& entre los •imbros de un grupo pequello de 8 a 20. 

Tiene la finalidad de resolver un probleea, discutir un tema., tomar una 

decisión o adquirir tnforaación por aedio de las aportaciones de todos los 

integrantes del grupo. 

Tiene las siguientes fases: 

t. Presentación del asunto wr discutir. 

- ~ner sus puntos de vista y experiencia con brevedad. 

- Respetar las opiniOMS expnosadas por los deús. 

- Evitar tXSDVersa.ciones privadas. 

- Aceptar la crítica cuando una idea no sea aceptada. 

?. Diacuaión d1rigi!lh 

- Iniciar haciendo preguntas que provoquen la reflexión y 

eati.ular al gropo a pa.rticip&l'". 

- Dirigir la discusión. 

- Mantener la participación. 

- Conservar la discusión dentro del tma. 

- Evi ta.r monopolizar la discusión. 

3. Conclusiones. 

- Sintetizar. 

- Anotar las conclusiones en el pizarrón. 

- Hacer resuaen en forma verbal. 

- Relacionar con los objetivos propuestos. 
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- C... -lo para analizar y resolver sitaaclODM probl-tlcas 

conocida& por un grupo. 

- Proaover el treb&Jo en equipo. 

- Tomr decisiones que afecten al grupo. 

- t.ocrar conaenso en la oplnlOo del grupo. 

anmttos DE m imtCJI! 

- Verificar que 1- forwu: de conducta sobre loa objetivos se 

refieran a coaoclalentos, habllldades Intelectuales o 

actitudes. 

- Que el contenido no requiera del aaneJo de equipo o uqulnarla. 

- Controlar el local y -lliarlo adecuado. 

- Que los participantes tengan coooelalentos previos del tesa a 

discutir. 

- Que el grupo sea de 8 a 20 participantes. 

- La duración ainima sea de 30 ainutos. 

- Peral te la a4XI- participación de los Integrantes. 

- Promueve laa interrelaciona: perscmalea y mejora la 

comnicacióo.. 

- Propicia el intercaabio de ideas. 

- Esti•ula la retlexión de los temas tratados. 

- Requiere de pocos materiales didácticos, por lo que su costo y 

tiempo de preparación se reducen. 

- Ensefta a los participantes a escuchar y respetar las opiniones 

de otros. 

134 
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3 .1 IEll1lfAl1ll 

Un grupo reducido tnvestip o estudia intens:ivuente un tema en sesiones 
planiticadas recurriendo a tueo.tas originales de inf01'Wlci0n. 

O<lm oe reallsa 

Habrá un organizador encargado de reunir a los srupos, seleccionar loa temas o 

ú-eas de interás en que se desea trabajar, preparar un ta.ario previo, ubicar 

elementos y tuentes de consulta, disponer locales y elementos de trabajo, 

horarios, etc. 

Desarrollo 

t. F.n la primera sesión estarán presentes todos: los participantes que se 

dividirán luego en subgrupoa de s .. inario. El organizador encargado presenta 

la agenda previa, la cual aerA diacut!da por todo el grupo. 

2. El grupo se divide en grupos se seminario de S a 12 aiembros. los pequeftos 

grupos se instalan en los locales previstos. 

3. Cada grupo designa su director para coordinar las tareas y un secretario 

que tourA notas de las coaclusiones parciales y finales. 

4. La tarea del seminario consiste en indagar, buscar infor,_aci6n, consultar 

fuentes bibliográficas y documentales, confrontar puntos de vista ha.ata 

foraular las conclusiones del grupo sobre el tema. 

S. El grupo redacta las conclusiones, las cuales registra el secretario y 

presenta ante el grupo grande. 
6. Se retl.nen los subgrupos con la coordinación del organizador y se debate 

hasta lograr un acuerdo y resumen general. 

7. Se evalúa la tarea realizada. 
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Sugerencias 

1. Se puede agrupar a los miembros según sus preferencias en los diversos 

aspectos de los temas. 

2. En el caso de contar con asesores, estos prestan su colaboración en los 

distintos grupos. 

3. Es conveniente que los grupos de seminario tengan a la mano los elementos 

de infocma.ción y consulta necesarios para la indagación del tf•ma. El 

organizador preverá por lo menos la bibliografía variada y en cantidad 

suficiente y asequible en el momento que se la requiera. 



DF.5VEN'fAJ4S 

- No es aplicable para el logro de objetivos que impliquen la 

formación de de~trezas manuales o motoras. 

- Exige habilidad por parte del moder.1dor para el control y 

mantenimiento de una atmóslei·.i cordial. 

RF.co!!ENDACIONES 

Antes de la discusión el moderador debe~ 

- Preparar el tema a discutir. 

- Elaborar plan de discusión. 

- Comprobar que las condiciones fisicas del local sean las 

requeridas. 

137 
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3.2 m::l!ICA DE !Xl!J!IW!S 

et.> se reaUzai 

Es la división qu.e se hace de un grupo de personas en varios subgrupoa con la 

finalidad de abordar y discutir sobre alguna información para obtener 

conclusiones por cada subgrupo y posteriormente presentar estas conclusiones 

al grupo en su totalidad. 

Deaarrollo 

l. El instructor explica a los participantes el siguiente procediaiento a 

seguir: 

a) Objetivo 

b) Participación esperada 

e) Tiempo disponible 

d) Distribución de loa corrillos 

e) Distribución del mobiliario para trabajar 

2. Se nombra un 80derador 1 entregando a cada participante las instrucciones 

por escrito del tema a discutir y el material didáctico en su caso. También se 

puede realizar sólo de snanera verbal. 

3. Se inicia el estudio con base en el apunte proporcionado, a través de 

discuSión, acuerdos, desacuerdos, puntos de vista sobre el intercaabio de 

experiencias. 

4. El corrillo debe llegar a una conclusión haciendo una síntesis de todo lo 

analiz.a.do nombrando a un representante que las dé a conocer a todo el grupo. 

s. Final1t0nte, el instructor hace W14 recopilación de todas las ideas, 
analizando algunos puntos y haciendo observaciones para ver si se cumplieron 

los objetivos. 
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3.3 D!AWP' Sil!IJLTA!!EQS 

Consiste en establecer un diálogo de aanera simul tAneo por parejas entre los 

•ieabros de un grupo, con la finalidad de discutir un te.a o problema del 

momento. 

Cómo se real iza 

l. El coordinador invita al grupo a discutir sobre un te.a. 

2. Cada •iembro puede discutir con su co.pal\ero ús cercano. 

3. El diálogo ser4 en voz baja y durante 2 6 3 ainutos. 

4, Se llega a una respuesta o proposición de la cual se infonia.rá 

al coordinador por parte de uno de los miembros de la pareja. 

S. De las respuestas u opiniones c1e.d&s por todos los subgrupos se 

extrae la conclusión general o se toman decisiones del caso. 

Sugerencia 

- Se puede emplear en grupos grandes o pequef\os. Insistir sie.pre 

en dialogar en voz baJa para evitar interrupciones. 

- Debe recomendarae la participación de ambos para evitar que uno 

solo domine la situación. 

- Uno de los participantes tcaará. nota de las respuestas u 

opiniones de la pareja para leerla al coordinador cuando lo 

solicite. 
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3.4 ffiIU.lPS 6 16 

Consiste en que se divide en subgrupos de seis personas, para discutir durante 

seis 11.inutos un tema y llegar a una. conclusión. De los infonnes de todos los 

subgnlpos se extrae luego la conclusión general. 

O.O se realizat 

- Requiere de poca preparación. 

- El tema a discutir puede ser previsto. 

- Se real iza en el momento apropiado por sus 

ca.racterf st teas. 

Desarrollo 

t. Se considera si es oportuna. la realización de esta técnica. Se 

formula una pregunta o tema del caso explicando al grupo C'*l 

foraiar los subgrupos. 

2. Se explica la Cor.a en que ha de trab&Jar cada subgrupo. 

3. Ya formados los grupos, se designa. un coordinai1or y un 

secretario. El instructor to.a la hora para contar los seis 

minutos que ha de durar la tarea. Un minuto antes de terminar 

se ccmunica a los subgrupoa par para hacer un rest.aen. 

4. Se solicita a ca.da secretario que lea sus conclusioneg, 

s. Se anota en el pizarrón la síntesis de lo leído. Se extrae la 

conclusión global y se hace un resu.en final. 

Sugerencias 

- Cuando e 1 grupo no es 11uy grande se pueden formar grupos de 4 

6 5 mieabros. Si el subgrupo es 11ayor de seis, se verá afectada 

la dinámica del •is.a. 
- Se puede ampliar el tie.po de discusión si se considera 

adecuado. 



- Es conveniente que la pregunta o tema de discusión sea anotada 

en el pizarrón para que quede a la vista de todos. 

- El instructor debe actuar con sencillez y actitud motivante, 

sin emitir criticas o Juicios ante las ideas o respuestas 

aportadas, el grupo es quien debe juzgarlas. 

- Pueden tratarse varias preguntas o varios temas en cada 

subgrupo. 

- De preferencia han de emplearse preguntas que exijan respuestas 

de tipo "sumatorio" y no de oposición, por ejemplo: cuales 

causas ••• ; quá consecuencia ••• ; cuántos .factores ••• ; qué 

caracterfsticas ••• etc. 
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EVALIJACIOfl IllTERllmIA 

IOJllID IV 

Sullm6dulo 3: Técnicas de Discusión en Pec¡uellos Orupos. 

~~~:~----------~-------
Fecha: _______ Instructor: _______ _ 
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Instrucciones: Seleccione la opción que considere correcta y anótela en el 
paréntesis. 

3.1.1 El seminario consiste en: < > 
a) Estudiar o investigar intensivamente en un grupo un tema. 

en sesiones planificadas recurriendo a fuentes 
originales de inforaación. 

b) Representar situaciones que interesen o afecten a los 
miembros de un grupo. 

e) Dividir un grupo de personas en subgrupos para discutir 
un te11a llegando a conclusiones. 

3.2.1 Uno de los pasos importantes para el desarrollo del 
seminario es: ( ) 
a) Dialogar con un cor.apaftero 2 6 3 •inutos. 
b) Te.ar wi tiempo de 6 ainutos para discutir. 
e) Indagar, buscar información, consultar bibliografía y 

confrontar puntos de vista sobre el tC11.D., 

3.3.1 Seleccione la situación en donde conviene más utilizar 
el seminario: ( > 
a) Aprender el manejo de D Base lll en computadora. 
b) CoDOCer los diferentes estilos gerenciales. 
e) Aprender a redactar diferentes tipos de documentos. 

3.4.1 PRACTICA. Realizar una práctica simulando u organizando un seminario. 
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CRITERIOS l'IO ADECUADO 

Introducción ----+-- -~ 
Conocimientos teóricos 

----

~ 
Experiencias 

Aplicaciones prácticas 

Resllllen 
t--- ·-,_____ __ 

Conclusiones 
~ --·--------- --------- f----------

F.apleo do materiales didá.cticos 

Sesión de preguntas 

Ajuste de tiempo 

1 Intensidad de voz 

Fluidez verbal 

OBSERVACIONES: 

3.5.1 Consiste en intercambiar ideas, opiniones, experiencias y 
conocimientos acerca de un tema entre los miembros de un 
grupo pequello: ( ) 
a) Corrillos 
b) Diálogos si11t1l táneos 
e) Phillips 6'6 

3.6.1 El procediaiento para la técnica de corrillos es: ( ) 
a> Presentación, si•ulación, conclusiones. 
b) Objetivo, distribución de grupos, tema a discutir, 

anotación de los diversos puntos de vista , 
conclusiones. 

e) División del grupo, bcisqueda de información, 
conclusiones:, debate coa acuerdo grupal, restmen. 

3. 7 .1 Escoja la situación en donde conviene Ms utilizar la 
técnica de corrillos: C ) 
at Conocer las reglas ortográticas. 
b) Conocer ~1 manejo de la lláquina de escribir eléctrica. 
e) Analizar la definición e i•portancia del desarrollo 

personal y en el traba.Jo. 

3.8.1 PRACfICA. Aplicación de la técnica de corrillos. Calificar de acuerdo al 
cuadro del punto 3.4.1. 



3.9.1 Se refiere a un grupo en donde se dialoga simul táncamente por 
parejas sobre un tema o probleaa: ( l 
al Phillips &'6 
b) Corrillos 
e) Diálogos simultáneos 

3.10. 1 Mencione los cinco pasos para real izar la técnica de diálogos 
si•ulUneos: 
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3.11.1 Mencione una situación en la que se pueda emplear la técnica de 
diálogos siaul tá.ncos. 

3.12.1 PRACTICA. Aplicar en una situación práctica la técnica de diálogos 
siaultáneos. Calificar de acuerdo al cuadro del punto 3.4.1. 

3.13.1 Cuando el grupo se subdivide en grupos de seis personas 
para discutir durante seis ainutos sobre un tesa , se 
hace referencia a la técnica de; 
a) Phillips 6'6 
b) Corrillos 
e) Seminario 

3.14.1 Fonaulación de preguntasJ subgrupos, discusión en seis 
minutos, conclusiones y resumen final, son los pasos a 
seguir en la técnica de: 
a) Estudio d casos 
bl Mesa redonda 
e) Phillip 6 16 

() 

() 

3.15.1 Sef\ale la situación en donde más conviene emplear la técnica de 
Phillips &'6: 1 l 

al Contestar 3 preguntas acerca de la administración por 
objetivos y resultados. 

bl Conocer el procedimiento para ensamblado de juguetes. 
el Conocer los métodos para el control de calidad . 

.3.16.1 PRACTICA. Aplicar en una situación de práctica la técnica de Phillips 
6'6 y calificar de acuerdo a los criterios marcados en el cuadro del punto 
3.4. l. 



lllDIJLO IV 

'11DIICAS IHS'IllllCClDKAl.ES 

sut.ódulo 4: Técnicas de ~tlzaci6n. 

lll.IETIVO PARTICULAR 
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4. El participante efectuari una práctica de las técnicas de draaatización de 

acuerdo a los criterios establecidos para. su empleo en la capacitación de 

personal 

OBJttIVOS E.5PECIFICOS 

EL participante: 

4.t Explicará en qué consiste el juego de negocios. 

4.2 Describirá la forma. en que se rea.liza y desarrolla el juego de negocios. 

4.3 Diferenciará las caractertsticas del juego de negocios, para determinar 

los ca.sos en Q.Ue se recc.ienda su empleo. 

4.4 Dirigirá una práctica, utilizando el juego de negocios, aaneJando el teea 

de su elección, de acuerdo a los criterios establecidos. 

4.S Definirá en qué consiste el psicodrama. 

4.6 Describirá. la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de 

psicodra.ma. 

4. 7 Diferenciará las caracter(stica.s de la técnica de psicodraaa para 

tletennina.r Jos casos en que se reC011.ienda su aplicación. 

4.8 Conducirá una sesión de psi~, coa el tema de su elección, utilizando 

los criterios establecidos. 
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4. TW!ICA DE DRA!IATIZACl!lf! 

Es aquella en que los aieabros de un grupo representan situaciones que les 

interesan o afectan, con el objeto de que los participantes aprecien su propia 

!unción o deseapet\o ante una situación dada. 

Mediante la dramatización el individuo llega a envolverse en un intento de 

presentar sincera y convincentemente. la posición actitudinal de otra persona. 

EAm 
Tiene las siguientes fases: 

1.- IDEIITIF!CAR EL ARFA OENERAL DEL PROBLE:IA. 

- Debe localizar los objetivos del adiestramiento. 

- Debe saber que clase de problema encaran los candidatos al 

aprendizaje. 

2.- REUNIR 11JS DATOS. 

- Recabar informes sobre hechos, incidentes típicos y situaciones 

especificas del problema. 

3.- DETERllINAR LAS llETAS ESPECIFICAS DE ADIESTI!All!ENTO. 

- Fijar objetivos específicos de adiestramiento. 

4.- ESCRIBIR EL CASO. 

- Crear un problema ante el cual existan puntos de vista dispares. 

- Dar instrucciones que den sentido y propósito al papel de cada actor. 

- Dar cada una de las instrucciones con suficiente información. 

- Hacer que las verdaderas razones del comportamiento expresado en el caso 

se deban a razones que no sean evidentes u obvias. 

S. - ESCENIF!CACION. 

- Dar descripción de los antecedentes y circunstancias en las que el 

incidente se desarrolla. 

- Dar resumen sobre la natu:-aleza de su papel y datos relacionados con él. 

- Proporcionar guias de observación. 
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6. - DISCUSION. 

- Buscar las reacciones y C0111:entarios de los observadores. 

- Entrevistar a los actores para hacer COllprender las reacciones. 

- Discutir alternativas de solución. 

- Identificar los principios que animaron las acciones. 

- Dirigir síntesis de ideas. 

- Pasar de los casos específicos a principios más amplios. 

- Para propiciar actividades tendientes a exteriorizar e identificar los 

intereses. actividades y valores del individuo. 

- Para promover actividades que estimulen el desarrollo de apreciaciones y 

ajustes cognoscitivos tendientes a establecer el equilibrio. 

- Para desarrollar habilidades de interacción, exposición y solución de 

probleiaa.s sociales. 

QUI'FJUOS DE SE1lfX!ION 

- Cuando se pretenda lograr aayor objetividad en el contenido del tema. 

- Hacer vivir a los participantes una. situación de trabajo simulada que puede 

ser conflictiva. 

- Analizar situaciones extreaas o sus consecuencin...c;. 

- Propiciar un cambio actí tudinal. 

YEi'ITAJAS 
- Promueve el desarrollo de habilidades que determinan la adquisición de 

nuevos sistemas de interacción humana. 

- Penaite la participación de los integrantes. 

- Requiere de pocos materiales didácticos. 

- Hace aaena la sesión. 

- Despierta el interés. 
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- No funciona para drs."\rrollar habilidades manuales o motoras. 

- Si no hay buena coortlrnación no se logra el objeti\·o. 

- Pueden olvidarse del contenido par concentrarse en la actuación. 

- Su c-mpleo debP ajw.tar•,p a las nect•sidades del grupo, a las características 

de los que aprenden y a los obJetivos especificas. 

- Practicar con temas que se asemejen a la realidad. 
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4.1 J!JE!l() DI !lfWCIOS ( ROLE -PI.\YIHG) 

Se trata de una técnica de si•ulación utilizo.da para el entrenamiento dentr"o 

de la empresa. Gcneralaente forman parte de un prograaa incluyéndose uno o dos 

Juegos de negocios. 

Su finalidad es desarrollar habilidades para la planeación. estrategia y toma 

de decisiones asf C0110 situaciones laborales reales. 

C6-> &e realiza1 

tos participantes desempeñan papeles tales cooo gerentes, contralores, 

supervisores, etcátera. Tienen oportunidad de realizar labores bajo 

condiciones similares a las que se presentan en las situaciones reales de 

trabajo. Los participantes puedco. decidir sus propios cursos de acción, sin 

variar situaciones y en relación con diversos problemas presentados a través 

del juego. 

Desarrollo 

- Se planea previaaente la situación y los papeles a representar. 

- El coordinador o instructor divide el grupo en subgrupos. 

- Cada sUbgMJpo elige los papeles a desempeftar, preparando en 15 6 20 ainutos 

su representación. 

- Cada subgrupo representa ante el grupo su situación. 

- Al final se hacen COll8fltarios, preguntas, críticas, etc. acerca de cada 

subgrupo. 

Sugerencias 

- Planear varias situaciones para que exi stn variedad t::"n l<l.S representaciones. 

- Definir clara.mente los papeles a representar. 

- Se pueden emplear materiales adicionales para hacer más real la silillllación. 



4, 2 PSlroDRAllA 

Es un tipo de draaatizacióo en donde se da al grupo la oportunidad de pro 

su actuación en una situación interpersonal deterainada, o en una si tuació 

problemática.. 

Esta técnica sir-ve para que todos los aiembros del gnipo se hagan 

conscientes de los senti•ientos, actitudes: y puntos de vista de los otros. 

Desarrollo 

t. Se planea el tiempo de trabajo y lu acciones a draaatiu.r. 
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2. Se esti.ula a cada participante a expresar ideas y actitudes, impidiendo 

cmentarios, críticas y juicios de valor para establecer un aabiente de 

confianza. 

3. Se pide a cada aie.bro del grupo que pase en turno a representar algún 

papel realizando uca. rotación de los ais.os, es decir que puede representar el 

papel de otra persona del •is.o grupo por un periodo de tiempo. 

4. Se presenta un problaea al grupo y cada •iembro le da el tratamiento que 

crea que le darla la persona cuyo papel está. representa.nda. 

S. Se anal izan y sintetizan los resul taOOs de la representación haciendo 

énfasis en lo que han aprendido acerca. de su propia conducta. 

6. Los participantes deben buscar nuevos 90dos de actuar y técnicas 

incorporables a su propia conducta.. 

Sugerencias 

- Realizarse en lugar asilado de ruido o de otras actividades. 

- Es ideal que los participantes se sienten en far.a oval o en fono.a que 

pueds.n \·crse de frente y desplazarse con libertad. 

- Es importante favorecer una actitud de respeto logrando una aceptación y 

entendimiento de los sentimientos y actitudes de los deuás en lugar del 

análisis y crítica de la conducta ajena. 



EVALUACIO!I IN1YllllEDIA 

llllllJlD IV 

sui.6dulo 4: Técnicas de draaatlzación, 
1i011bre: ____________________ _ 

Puesto: ____________________ _ 

Fecha: __________ Instructor: _______ _ 
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Instrucciones: Seleccione la opción que considere correcta y colóquela en el 

paréntesis o bien conteste la pregunta correspondiente. 

4.1.1 El juego de negocios es una técnica de: 

a) DEmostración. 

b) Discusión en pequenos grupos. 

e) Dramatización. 

4.1.2 El juego de negocios consiste en: 

() 

() 

a) Deseapeftar diversos papeles en relación a una situación o a diversos 

problemas a través del juego. 

b) Desempeftar diversos papeles draaatizando una situación de conflicto y 

poniendo un ejemplo vivencia!. 

e> Discutir en pequeftos grupos para poder dar respuesta a una pregunta. 

4.2.1 Los pasos para desarrollar el juego de negocios o role-playing son: 

() 

al Deten11inación de grupos, preparación de materiales, conclusión 

general. 

b) Planeación de la situación y papeles a representar, división de 

grup::>s, representación, comentarios. 

e) Determinación de situaciones, definición de papeles, dramati·z.ación. 

4.3.1 Seí\ale la situación en donde se aplica mejor el juego de negocios: 

() 

a) Manejo del conflicto jefe- secretaria. 

b) La manera de vender una batería de cocina. 

e) Procedimientos para archivar documentación. 
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4.4.1 PRAcrICA. Aplicará el Juego de negocios en un ejemplo proporcionado por 

el Instructor. Se calificará al capacitando con los siguientes criterios! 

,- CRITERIOS =t' ADECUADO NO ADECUADO 
1
1 

L --- ------t---------
J Introduccion 1 
---------- -- - ------+--------1 

C:Onocimientos teóricos 
,--·-----------------+---------r---------1 

Experiencias 
--+--------· ---- -----·-

Aplicaciones prácticas 

!L_R~-====------------1-------+--------1 Conclusiones 

1 Eapleo de aateriales didácticos 

Ajuste de timpa 

Intensidad de voz 

Fluidez verbal 

OBSFl!VAC!ONES: 

4.5.1 Consiste en dramatizar dos papeles en una relación interpersonal dentro 
del trabajo a nivel de afectos para solucionar un conflicto: 
() 

a) Dramatización 
b) Role-playing 
e> Psicodraaa 

4.6.1 Mencione los pasos principales para realizar el psicodraaa. 

4. 7 .1 Seftale el caso en que sería reco.endable emplear el psicodrau.: 
() 

a) F.nsefta.r a los gerentes , estrategias para te.ar decisiones. 
b) Ensel\ar al personal de quejas a.> manejar el trato con el público. 
e) Enseff.a.r a la secretaria a transcribir con rapidez la taquigrafía. 



4.B. ! PRACTICA. Aplicar la ttlca!ca de psicodraaa en un eJmplo proporcionado 
por el Instructor. Se cal i ticari. de acuerdo a los criterios establecido en el 
cuadro 4.4. l 
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4.6.3 Sist..,. de Salida 

Esta es la Ultima fase de la organización modular, en la cual. se incluyen (ver 

esquema 3): 

a) Síntesis General en donde se indican los puntos -.As relevantes del 

Wódulo. 

bJ La evaluación final, que se utiliza para evaluar al capacitando en 

cuanto al logro de las objetivos particulares del Módulo y. 

e) El Sistema Ramificado, integrado por las InstMlcciones Reparadoras o 

Unidades de Recuperación, Proposiciones de Enriqueciaiento y/o Sugerencias 

para elegir otro Móclulo. 

A continuación se da a conocer el Sistema de Salida correspondientes al MODULO 

IV denominado Técnicas Instniccionales. 

154 



s 
1 
s 
T 

E 
M 
A 

A 

A 

1 SINTESIS GENERAL I l INDICARIA PUNTOS MAS RELEVANTES DE 
LOS 4 SUBMODULOS 1 

1 PRUEBA FINAL 1 1 EVALUARIA LOS OBJETIVOS PARTICULA• 
RES DEL MODULO 1 

.------! INSTRUCCIONES REPARADORAS 

SISTEMA RAMIFICADO PROPOSICIONES DE ENRIQUECIMIENTO 
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ESQUEMA 3 
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llJDIJ1.0 IV 

TEClfICAS INSlllUOC!ONALES 

Sill'T!SIS GENERAL 
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A lo largo de este Módulo se han destacado, en pri.era instancia, la 

clasificación de las Principales tdcnicas Instruccionales y sus modalidades, 

c.:.o se puede observar en el siguiente cuadro sinóptico: 

n:GNICAS 

!NSTRUCC!OllALES 

Técnicas expositivas 

Técnicas Demostrativas 

Técnicas de Di sctLo; i ón en 
I'equellos Grupos 

Técnicas de Dramatización 

[

-Simposio 
-Ilesa redonda 
-Panel 
-<:.onferencia 

[

-Aprender 
Haciendo 

-Técnica de las 
cuatro pasos 

-Simulación 

[

-Seminario 
-corrillos 
-Diálogos 
-Simultáneos 
-Phillips 6 16 

[

-Juego de 
Negocios (role­
Playing 

-Ps icodrama 

En segunda instancia se definió cada una de las técnicas, indicando su forma 
de realización. llevándolas a la práctica para adquirir el da11inio de las 
mismas. 
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TECllICAS INS11lOOCICllALES 

EVALUACIOll FINAL 

Noabre: __________________ _ 
Puesto: __________________ _ 
Fecha: __________ Instructor _______ _ 

INSTRUCCIONES: Existen ciertas características que diferencian a una técnica 
de conducción de grupos de las deais. Anote a cual de ellas se refiere el 
inciso. 
sE:xposi ti va SDeuostrativa *Discusión en pequenos grupos *Dramatización 

1. Consiste en el intercambio de ideas, experiencias y conociaientos previos 
de los participantes para el desarrollo de las actividades de aprendizaje. 

2. Se puede utilizar para vlvenciar una situación de traba.jo conflictiva. 

3. Se utiliza para tocaar decisiones que afecten al grupo. 

4. Consiste en Ja presentación oral de Wl tesa qua el Instructor hace ante un 
grupo de personas que reflexionan y hacen preguntas. 

S. Aba.rea contenidos aaplios en poco tiempo. 

6. Se coloca a los participantes en posición que puedan ver y oír clara.mente. 

7. Los adiestrados coapa.rten experiencias real is tas sobre un tema. 

8. Consiste en que el Instructor ejecute una operación detallándola mientras 
los participantes observan, después explican y realizan la operación. 

9. Se promueve el trabajo de equipo. 

10. El objetivo está orientado a desarrollar destrezas manuales. 

11. Se corre el riesgo de descuidar el objetivo por concentrarse en la 
actuación. 
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12. Los •ie.bros de un grupo representan situaciones que les interesan o 
afectan y el objetivo es que aprecien su propia función o desa.pel\o ante llD4 
situación da.da. 

13. Los participantes realizan la operación bajo la supervisión del 
Instructor. 

14. Se puede indicar esta técnica para grupos numerosos. 

15. No se dispone fácilmente del equipo necesario por estarse empleando en la 
producción. 

Cada una de las siguientes técnicas para la conducción de grupos incluye una 
serie de fases. De los siguientes gnq>os de fases identifique a cuál t6cnica 
corresponde: 

16. Introducción, intonaación o síntesis 
17. Explicación, de.>stración, ejercitación 

y evaluación 
18. Identificar el área del probltwm.. 

Reunir datos. Deterainar .atas específicas 
de adiestramiento. F.scribir el caso. 
Escenificación y discusión. 

19. Presentación del punto a discutir. 
Discusión dirigida, conclusiones. 

Del siguiente listado de técnicas instniccionales, clasifíquelas en cualquiera 
de los cuatro grandes grupos (Expositivas. De.:>strativas, Discusión en 
pequef\os grupos o de Dramatización J: 

20. Corrillos 
21. Panel 
22. C.Onfercncia 
23. Seminaria 
24. Psicodrama 
25. Técnica de los cuatro pasos 
26. Mesa redonda 
27. Aprender haciendo 
28. Phillips 6 1 6 
29. Juego de negocios 
30. Simulación 
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ll'.JDIJLO IV 

EVAWACION PRACTICA Fil'IAL 

~·-----------------------INSlllUCl1JR: _____________________ _ 

r REACTIVOS _____ OBJEr ___ 1_vos ____ ,,_I -1--+--2-+-3--+ 4 l 
1. CXJNOCIWIENID DEL TE1IA 1 

~----- -------------·-+---1--t---t---! 
~ECUENCIA DE LAS FASES 

~ El!PLFD DE APO:o_s_D_1_n_Acr __ I_ro_s ________ ~~-+---+---+----1 

l[__~~IDEZ VEREAL -----------+--·-t---t---t--~ 
5. POSTilRA OORPORAL 

J 6. MODULACION DE LA VOZ 

t
i 7. HABILIDAD PARA CAPTAR Y lWITEllER 

LA ATENCION 

8. HABILIDAD PARA MOTIVAR AL GRUPO _j' 
1- liADPA!iAiiAcra--RES--UWEN-ES-------+-~I - _ _j_ ==-t 

DE APLICACION 1 -1-
~ 

MUY BUENO = llB 

BUENO = B 

REOULAR = R 

DEFICIENTE= D 

Demuestra ampliamente el logro de los 
aprendizajes y hace gala de buena organi­
zación y coherencia, llegando tal lejos 
como cabria esperar en los resultados. 

Demuestra con plenitud y suficiencia el 
logro de los aprendizajes. 

Cumple apenas tos requisitos de aprove­
miento deseado. 

Insuficiente para ser considerado aprobatorio. 
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Subaódulo 1 
Evaluación Intermedia o 
Evaluación Final 

IDlllUl IV 

llXJUCAS lllS'llWCCllJIALES 

SIS'IDIA RAlllPICADO 

PllOOEDllllElml 

OPERACION A REALIZAR 

t. Según los resultados de la 
evaluación intentedia o final se 
verifican los objetivos no doai 
nadas por el ca.pací tanda, diri­
giéndolo a algunos de los pasos 
del2al7. 

2. Si se observa que es el objeti­
vo p!U"ticular en su totalidarl se 
le dirige a la Unidad 1. 

3. Si no de11ina alguno(s) de los 
objetivos específicos del 1.1 al 
1.3 se le dirige a la Unidad 
1.1.3 para adquirir tos conoci­
•ientos segdn el objetivo u ob­
jetivos no dominados. 

4. Si existen deficiencias en al­
gunos de les objetivos especi­
ficas del 1.4 al 1.6 se envía 
a Unidad de Recuperación 1. 4. 6 

S. Si no dcmina. alguno(s) de los 
objetivos especificas del 1.7 
al 1.9 se dirige a. Unidad 
1.10.12 

guno(s) de los objetivos espe-
cíficos del 1.10 al 1.12 se le 
dirige a la Unidad de Recupera-
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11 

1 
i 

.1 

~ 
11 

ll 
1 

11 

6. Si se observa que no log.ra. al- 11 

¡¡ 7. c:;nn~ ·::~::el objetivo espe- 11 

L=~~==-=~clfi===1.13=se=dir=igo=ala=Un=i-=~ da 1.13. 
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I~ OPEJIACION A REALIZAR 
t.ód~lc;"2~~~~~~~-+~8-.~No~l-ogr~a~e-l_o_b_j_e--t,-.• -o~2-.-e~le~~~~--ll 

Evaluacióa intenaedia dirige a la Unidad de Recupera-

11

. o Evaluación final ción 2 

Submódulo 3 
Eva! uaci6n inter.edia 

1 

1 

1 

Submódulo 4 
Evaluación intentedia 
o Final 

l= 

9. No logra objetivos del 2.1 al 
2.4 se le dirige a Unidad de­
Recuperación 2.1.4 

10. No logra objetivos del 2.5 al 
2.8 se le dirige a la Unidad 
2.5.8 

11. No logra objetivos del 2.9 al 
2.12 se le dirige a Unidad 
2.9.12 

12. No logra objetivo 3 en su to­
tal idad se dirige a Unidad 3 

13. No logra objeth·o(s) del 3.1.4 
se dirige a Unidad 3.1.4 

14. No logra objetivo(s) del 3.5 
al 3.8 se dirige a Unidad 
3.5.8 

15. No logra objetivo(s) del 3.9 
al 3.12 se dirige a los 
objetivos r.o dominados de 
Ja Unidad 3.9.12 

16. No logra objetivo(s) del 3.13 
al 3.16 se dirige a los 
objetivos no dominados: de la 
Unidad 3.13.16 

17. No logra objetiva 4 en su 
totalidad, se dirige a Unidad 4 

18. No logra los objetivofs) del 
i 4.1. al 4.4 se dirige a 

¡ ~~!~!!v~~~~ 4 no dominado(s) de 

L 
19. No logra objetivo(s) del 4.5 

al 4.8 se dirige a objetivots) 
no dominado(s) de Unidad 4.5.8 

·--:;:;:-,--__ =..:=;_= 
A continuación se ejemplifica una UnidMI de Recuperación. 



OBJETIVO 1 
UNIDAD 1 

OBJETIVO 1.1-1.3 
UNIDAD 1.1.3 

OBJETIVO 1.4·1.6 
UNIDAD 1.4.6 

OBJETIVO 1.7·1.9 
UNIDAD 1.7.9 

OBJETIVO 1.10 • l .12 
UNIDAD l.ID.12 

OBJETIVO 1.13 
UNIDAD 1.13 

MODULO IV 
TECNICAS INSTRUCCIONALES 

SISTEMA RAMIFICADO 

UNIDADES DE RECUPERACION 

OBJETIVO 2 
UNIDAD 2 

OBJETIVO 2.1·2.4 
UNIDAD 2.1.4 

OBJETIVO 2.5-2.B 
UNIDAD 2.5.B 

OBJETIVO 2.9·2.12 
UNIDAD 2.9.12 

OBJETIVO 3.1-3.4 
UNIDAD 3.1.4 

OBJETIVO 3.5·3.8 
UNIDAD 3.5.8 

OBJETIVO 3.9·3.12 
UNIDAD 3.9.12 

OBJETIVO 3.13-16 
UNIDAD 3.13.16 

OBJETIVO 4 
UNIDAD 4 

OBJETIVO 4.1-4.4 
UNIDAD 4.1.4 

OBJETIVO 4.5-4.8 
UNIDAD 4.5.8 

~ 

O\ 
JJ 



llDOOLO IV 
'l!DIICAS 111Sl1WOCI<llAIES 

VllIDAD DE RECUPERACION l. 4 .1 

Sut.ódulo 4: Técnicas de draaati:z.ación 

CllJEl"IVOS ESPECIFICXlS 

4. t Explicará en qué consiste et juego de negocios. 

4.2 Describirá la foraa en que se realiza y desarrolla el juego de negocios. 
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4.3 Diferenciará las características del juego de negocios para detel"'9inar los 

casos en que se recomienda su empleo. 

4.4 Dirigirá una práctica, utilit.a.ndo el juego de negocios, manejando el tema 

de su elección, de acuerdo a los criterios establecidos. 

SITUACIONES DE APR!NDIZAJE 

4.1.1 Leer en la página __ del Manual, el párrafo donde se explica en qué 

consiste el juego de negocios subra:,.•ando el tipo de técnica a la que 

pertenece. 

4.2.1 Resumir por escrito los pasos que se dan para realizar el juego de 

negocios según el material proporcionado por el instructor. 

4.3.1 Proporcionará ejemplos de casos en que pueda aplicar el juego de 

negocios ante el grupo o frente al instructor recibiendo retroalimentación. 

4.4.l Seleccionará. un tema y practicará el juego de negocios con el grupo 

recibiendo retroalimentación tanto del instructor como de sus campa.fteros. 

EVALUACION 
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nx:llICAS IftS'lllUCCIOHALES 
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La ensefla.nza modular es un método educativo que, extrapolado a la capa.et tación 

de personal, proporciona ventajas integrales principalmente a nivel de la 

formación de los trabajadores para mejorar su desempefto laboral y al psicólogo 

encargado de la función de capacitación en adquirir un modelo alternativo que 

favorezca la administración de la misma. 

De la aplicación de la ensefta.nza modular en la capacitación de personal, se 

derivan tres condiciones fundamentales que se dirigen hacia: lo. la f'onaación 

del trabajador, 2o. su influencia en el dese.pefto laboral y Jo. su repercusión 

en la administración de la capacitación dentro de las empresas. 

t. F.n lo referente a la formación del trabajador y su influencia en el 

dese.pef\o laboral se puede concluir que: 

1.1 Es un modelo de ensei\anza que pe~ite orientar el aprendizaje a 

actividades reales <productivas> y obtener como consecuencia una mejor calidad 

en el desempeno laboral. 

t.2 Puede llegar a personalizarse la instrucción tomando en cuenta las 

características individuales. 

1.3 Cada capacitando puede seguir su propio plan y velocidad de aprendizaje al 

seleccionar aquel los módulos que sean acordes a sus intereses y necesidades, y 

no como en los sistemas tradicionales en donde se requiere forzosa.mente la 

conducción por parte del instructor. 

t.4 Los objetivos y situaciones de aprendizaje de cada módulo se dirigen a las 

necesidades del capacitando y de lo requerido por el puesto, ya que para el 

desarrollo de cada módulo se toman en cuenta tanto el análisis de puesto como 

la evaluación del desempefto. 
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1.5 Fn. este sistema el capacitando adquiere una. mayor responsabilidad de su 

ejecución. 

t.6 Se puede tener un programa de entrada y salida libres (inscripción 

continua) pudiendo elegir lo que quiere aprender y cuando quiere aprenderlo, 

dentro de lo razonable. 

1.7 El instructor es un guia y facilitador del aprendizaje. 

1 .8 El capaci tanda adquiere conocimientos, ha.bi lidades y/o actitudes que lo 

lleven a lograr éxito en el puesto. 

t.9 El capacitando puede escoger como desea aprender ya sea en fonoa colectiva 

o individual. 

1.10 El capaci tanda tiene varias opciones y oportunidades para demostrar el 

dominio del aprendizaje a nivel del puesto de trabajo, permitiéndole reparar 

aquel Jos aspectos que no ha dominado C instrucciones reparadoras, proposiciones 

de enriquecimiento, sugerencias>. 

1.ll El sistema modular trunbién Je permite al capacitando demostrar .s.u 

capacidad contra estándares de trabajo prefijados y no contra otros 

participantes, y demostrar el logro de ejecuciones, más que proporcionar) e una 

cal ificacion. 

1.1:? Al establecer un G1tDlogo de Especificaciones dirigido al usuario, Je 

penai te saber antes de ingresar a un módulo Jo que logrará al sal ir del mismo, 

lle\·cindolo a tomar una decisión adecuada, personal y realista acerca de su 

propia formación para el trabajo de tal manera que haga más suya la 

capacitación y no la adquiera cocna algo impuesto por la organización laboral a 

la que pertenece. 
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t.13 Red~ce Ja duplicidad de contenidos en los prograu.s de capa.citación 

puesto que el capacitando tiene flexibilidad para pasar de un módulo a otro. 

1.14 Moti va al capa.citando que está. desalentado oon la instrucción 

tradicional. 

2. En relación a Ja repercusión de la implantación del sistema modular a la 

administración de la capacitación se puede concluir que: 

2.1 Este sistem~ permite organizar Ja capacitación a largo plazo, de manera 

continua o permanente y con flexibilidad así como la ubicación en el puesto 

debido a los 80Vimientos de personal durante el afio. 

2.2 El psicólogo encargado de la función de capacitación se vuelve miembro de 

un equipo multidisciplinario para Ja creación y elaboración de módulos de 

enseftanza. 

2.3 La formación y función de los instructores es conducida a ser más 

asesores que informadores, es decir, que se convierten en faci l itadores del 

aprendizaje. orientador y disei'l.ador de planes personalizados de estudio. 

2.4 El sistema tlOdular permite diagnosticar y solucionar las situaciones de 

aprendizaje más necesarias, para que los trabajadores se acerquen cada vez más 

al perfil requerido para el óptimo desempeJ\o del puesto. 

2.5 Facilita Ja evaluación de logros del capacitando. 

2.6 Favorece la interconexión de módulos, 
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2.7 Permite la flexibilidad de llOdificar mediante la posibilidad de cambio 

irmediato o actualización en los contenidos parciales cuando se registra un 

ca11bio en las actividades o funciones a desempeftar, equipo o sistemas de 

trabajo en general y creación de puesto nuevos. 

2.8 En compaí\ías que par su dimensión se ad.ministran sucursales o entidades 

foráneas e inclusive empresas filiales, este sistema de capacitación puede ser 

aprovechado para unificar los conocimientos de los puestos afines y asimismo 

reducir los desplazamientos de personal. 

2.9 Dada la situación de este modelo de capacitación, se tiende en mayor 

medida a ser de tipo interno, lo cual va a garantizar una inversión financiera 

moderada, opti11.izaci6n de los recursos humanos propios y el manejo de 

programas emanados y dirigidos a las necesidades propias de Ja empresa. 

2.10 Reduce la necesidad de multiplicar materiales y equipo, pues no todos los 

capaci tandas los usan al mismo tiempo para su aprendizaje. 

2 .11 Proporciona al instructor más tieaipo para trabajar con el capaci tanda que 

tiene problemas o una necesidad específica. 

2.12 El número de participantes es fijado en razón de las instalaciones , 

intereses del capaci tanda y no por un instructor de grupo. 

2.13 Las instalaciones y equipos pueden ser utilizados con mayor eficiencia. 

2.14 Se facilita la vinculación entre el mapa modular y los puestos tipo. 

2.15 Se logra congruencia entre los módulos de capacitación y las necesidades 

organizacionales debido a que se planean los mismos en función de los 

objetivos de las instituciones. 
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Dentro de las principales li•i tac iones que tiene el seguir un modelo de 

capaci bci6n m>dular se encuentran: 

al El timpa y la labor que i111>lle& rorar a los capacitadores en el caabio de 

ser un experto en currículo a convertirse en aniaador del acto pedagógico, 

catalizador del aprender, consejero y gula para los capacita.ndos, ya que es 

ús difícil que esto teaga. lugar en la realidad que aceptarlo en abstracto. 

Por otra parte el capacitar al "dise&dor de cursos" en "disef\ador de lll6dulos" 

resulta taabién una tarea que implica una inversión de tieapo adicional. 

bl Las ideas de flexibilidad e integración taabién llegan a suscitar probl-..s 

debido a la rigidez que existe en algunas organiz.e.ciones respecto a sus 

regla.entes o procedl•lentos administrativos. 

e) La preparación y la reaUza.cióo de un 116dulo requieren tieepo y aueba 

competencia, sin embargo la calidad de dicha producto esta en función del 

tiempo y de la competencia dedicados a él, y que el beneficio que se obtiene 

en el capacitando eoapensa los trabajos de los especialistas. Este enfoque es 

i9¡70rtante darlo a conocer a la organización en donde se desee implantar la 

Capacitación Jlodular en relación al Costo-Beneficio ya que la concepción 

modular econc..iza. los esfuerzos iaproductivos que se realizan en una 

capacitación tradicional al obtener un mejor doainio de la tarea ocupacional y 

Wl óptimo desempefta laboral. 

d) Entre .mayor sea la diversidad de puestos en una. organización, se requerirá. 

aayor complejidad y tiempo de elaboración de eódulos por puesto. 

e) Para conforwa.r el grupo de módulos de cnpaci tación para todas las áreas y 

niveles de una eapresa, es requisito indispeMabte contar con las herramientas 

básicas de control de personal, COIM> son el análisis y perfil de puestos, así 

CC*J las evaluaciones de desC11petlo que deter.inarán ni ve les de dominio y áreas 

susceptibles a desarrollar. 
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El vincular la ensef\anza modular con la capacitación de personal nos lleva a 

una función irw:iersa en el área de Recursos Humanos de cualquier empresa; dicha 

función no es exclusiva del Psicólogo de Trabajo, sioo se considera 

multidisciplinaria y en la práctica podemos distinguir que son propias de un 

Psicólogo las que directa.ente se estrechan con los cambios de comportamiento, 

como en el ca.so de la formulación de objetivos conductuales, el diseno de 

cursos y la elaboración de instrumentos de evaluación que ayudan a verificar 

Ja presencia de dichos cambios. 

Al incursionar en el campo de ta ensei\anza modular el Psicólogo debe buscar 

cambios más complejos y el aseguramiento de dichos cambios conductuales al 

establecer parámetros de conducta deseada como es el caso del diseno de 

instMlmentos para la evaluación del desempei\o o la conformación de perfiles de 

puesto, mis1DOs que son necesarios para apoyar la planeación de la capacitación 

dado que, el Psicólogo del Trabajo encuentra una fuente de actividades que le 

permiten poner en práctica sus conocimientos y habilidades en el terreno de la 

conducta. 

Finalmente , la organización modular es un IOOde~o que llevará. al psicólogo 

encargado de la función de capacitación a establecer nuevos retos en un 

sistema, para el logro de los objetivos de la empresa con una organización 

coherente, planificada. y creativa, ya que permite aprovechar al máximo los 

recursos humanos y materiales con que se cuenta en el área al tener que cubrir 

criterios de formación permanente y flexible. 

Su coherencia radica en lograr a través de los módulos una formación más 

adecuada en los trabajadores y dirigida a los objetivos y necesidades de la 

empresa. 

La planificación está referida a la anticipación temporal de Ja implantación 

de los módulos de enseftanza requeridos pB.ra los trabajadores, los 

conocimientos, habilidades y actitudes futuras de acuerdo a las necesidades de 
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la institución y de los propios e.pleados, asf como de organizar y controlar 

la capacitación; y la creatividad, que se generará. para el desarrollo de toda 

una estructura .odutar de capacitación que englobe todos los puestos y 

funciones que se desmpetlen en la empresa. 

De lo anterior se visualiza la ampliación de un campa del psicólogo como 

planificador, creador e implantador de un sistema de enseñanza alternativo 

para la C'apaci tación del personal. 

Este trabajo pretendió mostrar otro método lltil que favorezca los cambios 

conductuaies m.is complejos y respanda a las necesidades específicas de cada 

organización ya que de igual forma que favorece la medición de los resultados 

también permite aplicar el seguimiento, que es una de las actividades menos 

socorridas en Ja capacitación. 

Hasta aquí sólo se ha reducido a hacer otro plantP..amiento en forma 

demostrativa, de como se realiza un sistema de ensenanza modular y los pasos a 

seguir de la realización de sistemas de entrada, núcleo de un módulo y sistema 

de sal ida, dejando abierta la posibilidad de llevarlo a la práctica e 

implantarlo para conocer su funcionamiento directo en la realidad. 
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