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RESUMEN

El presente trabajo hace alusién a una funcién bésica de la Psicologia que es
el proceso de ensefianza-aprendizaje dentro del contexto de la capacitacién de
personal, en donde los cambios en el comportamiento de los individuos es la
mis importante razén de su existencia.

Al abordar este tema, se analizaron los conceptos bdsicos referidos a diversos
planteamientos de enfoques modulares esquematizando como se pueden aplicar a
la capacitacién de personal, de lo cual derivé la seleccién de un modelo
planteado por Louise D'Hainaut (1980) y para ello se mostraron los pasos que
intervienen en la elaboracién de un s6dulo y procedimientos que circundan su
aplicacién en el 4mbito laboral.

Adicional a este desarrollo se seflalaron las ventajas y limitaciones que de
este modelo pudieran surgir al ponerse en prictica.

No es interés de las autoras plantear a la Enseflanza Modular como una nueva
modalidad para capacitar, sino mis bien como otro modelo que puede llegar a
ser aplicado en la capacitacién 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 auchos afios, en nuestro pais por su utilidad solamente se
ha mantenido y extendido a los diversos ramos de aplicacién de la educacién
formal.
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Nuestro pais por afios ha estado en vias de desarrollo vy en esa direccidn debe
seguir hasta alcanzar un mejor nivel de vida para sus habitantes.

Hasta ahora ha sido un pais permeable al cambio, a wmejoras, a avances
tecnolégicos e intercambios comerciales. De esta condicién surge la necesidad
de aumentar la calidad, incrementar la cantidad de los productos y reducir los
costos de operanion, con el proposito de elevar el nivel de competitividad
internacional.

Esto habla de un pais que aunque es dueflo de un vasto bagaje cultural y
tradicional,se caracteriza por poseer un alto factor de receptividad en
aspectos de orden social, politico, econtmico, religioso e incluso educativo.

Aunque no todo se importa, ni solamente lo mejor, la postura anterior resulta
interesante en el to de la ed ién y de una derivacién de ella,

como lo es la capacitacién de personal en las organizaciones, por lo cual
es indispensable e impostergable que se adopten las medidas necesarias para
depurar los modelos hasta ahora empleados, que favorezcan el desarrollo de las
habilidades para el buen desempefic en el trabajo y/o coapensen las
deficiencias y carencias de la educacién formal. :

Al no existir un criterio uniforme respecto a 1la importancia de 1la
capacitacion, fue necesario elevar a Rango Constitucional su obligatoriedad,
para reglamentar que las empresas otorgaran este derecho a sus trabajadores
(Diario Oficial de la Federacién, 1973} pero a pesar de que la expectativa fue
contribuir para mejorar las condiciones del desempefio del trabajador y como
consectencia la calidad de los productos y/o servicios. se ha generado también
que se persiga el cumplir con la ley. mids que lograr la eficiencia y el
desarrollo de personal.



XIII

Pese a los tropiezos que ha habido para instituir la capacitacién en todas las
organizaciones, se ha ido avanzando y cada dia se tiene mayor conciencia por

parte de los eapresarios de que noc es un gasto sinc una inversién redituable.

También se han ido vislumbrando efectos y consecuencias de la presencia de
diversas corrientes para hacer wds eficiente la capacitacién, por lo que cabe
resaltar que por afios se han creado y adoptado una variedad de técnicas de
ensefianza-aprendizaje que en términos generales emanan de la educacién formal,
pero no han satisfecho cabalmente las necesidades especificas y particulares
de los recursos humanos de las empresas, mismas que han de estar preparadas
para afrontar el reto del cambio en su administracién de ia capacitaci6n,
haciendo uso de técnicas mis estructuradas como la ensefianza wodular, cuya
instauracién requiere de s6lidos apoyos administrativos y metodoldgicos tales
como andlisis de funciones, perfiles de puestos, evaluacién del desempefio,
diagnostico de necesidades de capacitacién entre otras(Chiavenato,1985)

De entre los diversos autores y corrientes para llevar la capacitacién a un
planc mds funcional, estd también la sugerencia que hace la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en la publicacién del Diario Oficial de 1la
Federacion de 1984 en donde estipula lineamientos para la elaboracién de
Planes y Programas en forma wmodular, pero sin determinar criterios o
procedimientos para la conformacién de los mismos.

EI objetivo del presente trabajo es dar a conocer la forma en que se elabora
un mélulo de capacitaciéon para un puesto de trabajo segin el modelo de Louise
D'Hainaut, con base en el disefio previo de un mapa modular,

La capacitacién de personal en nuestro pais ha sido dirigida a la formacién de
los trabajadores, con la finalidad de mejorar el desempefio laboral e
incrementar la eficiencia en beneficio de 1la productividad de las

organizaciones.
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En el desarrollo de las metodologias para el proceso de enseflanza-aprendizaje
en el adultos se ha ido avanzando, sin embargo, a nivel del 4rea laboral, en
capacitacién no se han registrado los avances necesarios para dotar al
trabajador de elementos que le permitan lograr una mejor calidad de desempeiioc
¥ por tanto un desarrolle personal.

En capacitacidén, coms en todo, se presentan algunos casos en que las empresas
la toman en consideracién por estar de moda o por tener prescripcién de
obligatoriedad. También llegan a existir profesionistas sin ética y hasta
charlatanes que han podido lucrar en este campo, al generar "cursitis" y la
venta de programas costosisimos cuya relevancia se ha centrado en el prestigio
del despacho que los promueve, y estas son algunas razones por las que
circunstancialmente se han desvirtuado 1los objetivos originales de 1a
capacitaci6én, haciéndola rigida, selectiva, costosa, con pocas bases
pedagégicas y con carencia de resultados tangibles.

Dentro del proceso de capacitacién existen diversos aspectos susceptibles de
ser mejorados. Es de esperarse, porque asi se requiere, que surjan propuestas
encaminadas a favorecer los cambios. Una de ellas podria ser, el revisar log
sistemas de ensefianza hasta ahora empleados en capacitacién y poner a prueba
métodos educativos actualizados que propicien resultados de mayor calidad en
esta area: de ahi que se haya pensado en la ensefianza modular como una opcion,

por lo que se formulan las siguientes preguntas :

.IQué ventajas presenta el sistema de enseflanza modular sobre las técnicas
tradicionales de capacitacion ?

.|Cc'xno se elabora un médulo de ensefianza para capacitar a puestos tipo?

1Se pueden elaborar médulos de capacitacion para todas las posiciaones
jerdrquicas y en cualquiera de los niveles de aprendizaje?
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Cuando se habla de avances tecnolégicos se debe pensar en el desarrollo de la
tecnologia educativa, como un aspecto susceptible de ser considerado como
factor importante para favorecer la modernidad y eficacia de los sistemas de
enseflanza y no s6lo a nivel formal, sino también de la extraescolar, como lo
es la capacitaci6n de personal.

Por afos se ha hecho uso de técnicas tradicionales que mantienen ocupados a
los responsables de coordinar la capacitacién, pero ahora mds que nunca es
somento para incorporar en ésta, procedimientos acordes que propicien ventajas

sobre las ya conocidas.

Se ha p do en la i modular como una opcidén factible de aplicarse en
la capacitacion porque incluye procesos que la hacen conveniente, f{lexible y
eficiente.

Hasta la fecha no se ha desarrollado investigacién sobre la enseflanza modular
en la capacitaci6n porque no se ha vinculado una con otra. La enseflanza
modular ha permanecido en el dmbito para el que fue creada, que es el de la
educacién formal, por lo que no existen referencias bibliogrificas ni

investigaciones empiricas que nos muestren sus efectos.

La enseiianza modular, creada hace menos de tres décadas, ha tenido su origen,
como el resto de las técnicas, en la educacién formal.

La propuesta de vincular la enseflanza modular a la capacitacion de personal,
pretende beneficiar a las empresas y con ella a sus trabajadores a través de
contar con un proceso que favorece no sélo al trabajador para que sea wmds

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

Administrar la capacitaci6n de personal con nuevos sistemas, representa un
nuevo reto para el Psicélogo Laboral (Grados,1985) que trabaja en el drea de
capacitacion, dade que para implantar un nuevo modelo deberi tomar en cuenta
la estructura y metas organizacionales, la diversidad de puestos y funciones.

los sistemas de evaluacidn y diagnéstico. asi como el tiempo requerido para



el desarrollo e integracion de mddulos, ninguno de ellos problema sencillo de
resolver, y e3 ahf donde ha de demostrar su potencialidad, tenacidad e
iniciativa para aplicar una técnica, como es la modular, que aunque no es
totaimente nueva, ni la Gnica , sf plantea una estrategia que aporta elementos
para realizar de manera eficiente el proceso y administracién de la
capacitacién con resultados que serdn totalmente tangibles y de wmayor

permanencia.

Con el presente trabajo se pretende brindar al Psicélogo Laboral que trabaja
en capacitacion un panorama mds amplio para que ponga en priactica un proceso
que por su caonfiguracién y estructura contribuye a administrar una
capacitacidn wis por convencimiento que por compromisc, asi cooo también para
que se le identifique come un profesional que participa en la planeacion,
definicidon de objetivos y medicién de resnltados y no s6lo se le califique

como uno mds de los impartidores de cursos .

El contenido para abordar los puntos de interés se ha estructurado en cuatro

capitulos:

El capitula 1 hace referencia a la sitvacién actual de la capacitacion de

personal en nuestro pais.

En el capitulo 2 se describe y explica en qué consiste la ensefianza modular
segin el modelo de D'Hainaut compardndolc con otros modelos.

El capitulo 3 conjuga el wmodelo de enseflanza emodular de D'Hainaut con el

proceso de capacitacidn de personal,

En el capitulo 4 se muestra la manera en como ha de desarrollarse un mbdulo de

Capacitacidn para un pussto determinado.

Finalaente se describen las CONCLUSIONES referentes a la aplicacion del

sistema modular a la capacitacién de personal,



" CAPITULO I

LA CAPACITACION
DE
PERSONAL



1.1 CONCEPCION DE LA CAPACITACION

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 tecnologia, sino también en la concepcién
de la naturaleza del hombre. Este planteamiento, en un sistema organizacional,
demanda el compromiso de la alta direccién por coadyuvar al desarrolle
integral de las personas que hacen la empresa, lo cual implica orientar la
misién de la capacitacion hacia el cambio organizacional. grupal e individual,
formando personas de calidad que alcancen altos niveles de coapetitividad
mediante el aprovechamiento de todo su potencial en el desempefio de sus
funciones, aumentando asi, la eficiencia de la empresa en su totalidad.

Es asf que la capacitaci6n en su misi6én de contribuir a la efectividad
organizacional, repercute directamente en la productividad, en el incremento
de la calidad de los productos y servicios, asi como en el alcance de nuevos
pardsetros de competitividad,

Proyectar un sistema de capacitacién que contribuya al cambio organizacional
requiere de la planeacion estratégica, esto es, que se prospecte hacia el
futuro, cuestionando qué se va a hacer, c6mo se va a hacer y cuindo hacerlo,
definiendo alcances a corto, mediano y largo plazo.

Hoy mds que nunca resulta inminente encontrar férmulas que permitan comprender
y manejar la creciente complejidad de la realidad, especialmente del fenémeno
socioeconbmico denominado productividad. La alternativa se plantea a través de

la misién que incluye los siguientes objetivos

~ Obtener 6ptimos niveles de productividad

- Lograr que los voliumenes de operacién sean los adecuados
=~ Que se dé un alte sentido de servicio en el personal

- Que el personal dé respuesta a las exigencias del mercado
- Que los sistemas de operaci6n sean eficaces

- Que los productos y servicios tengan excelencia



El mero planteamiento de un fin no implica necesariamente la factibilidad de
su realizacién, ya que entran en juego miltiples y diversos factores de entre
los cuales quizd el mis importante es el factor humano ; en efecto, lograr que
las personas se conviertan en recurso no es cosa fdcil. Es necesario orientar
el potencial de cada individuo de tal forma que su deseapefio permita alcanzar
logros de calidad y uno de los caminos mids directos para lograr esto es la
capacitacién,

En los Gltimos afios las organizaciones productivas en México han mostrado un
fuerte interés por 1la capacitacién, adiestramiento y desarrollo de sus
empleados, debido principalmente a tres factores :

1. El mejoramiento de la calidad de vida del trabajador
2. El incremento de la productividad
3. las disposiciones legales

1.2 CONCEPTOS BASICOS

Para los fines de la presente tesis se tomarin en consideracién las siguientes
definiciones:

1. NECESIDAD

La palabra necesidad, siempre nos da la idea de una carencia o ausencia de
algin elemento para el funcionamiento eficiente de un sistema (STPS, 1984)

2. NECESIDAD DE GAPACITACION

Al hablar de necesidad de. capacitacion 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 organizacién.

3. CAPACITACION

Accidn destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador. con el propésito
de prepararlo para desempeflar eficientemente una unidad de trabajo especifica
e impersonal.



4. ADIESTRAMIENTO .
Accién destinada a desarrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con
el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo.

5. DESARROLLO

Es el progreso integral del hombre y consiguientemente abarca la adquisicién
de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del
caricter y la adquisicién de tedas las habilidades que se requieren para el
desarrollo de una funci6n, incluyendo aquellos que tienen Ia m&s alta
jerarquia dentro de una empresa (UCECA, 1980),

6. CONOCIMIENTD

Cizulo de saberes que se tienen sobre cierta actividad. Es la aprehensién
intelectual que se obtiene a través del estudio o la experiencia acerca de
cualquier objeto o actividad.

7. HABILIDAD

Es 1a aptitud para la reaccién de tipo simple o complejo, psiquico o motor.
que han sido aprendidas por un individiuo hasta el grado de poder ejecutarlas
con rapidez y esmera.

8. ACTITUD

Es la forma de manifestar ante un estimulo determinado, influenciada por una
tendencia mental y factores propios del individuo, moldeado por el medio
ambiente.

9. FPRODUCTIVIDAD
Es la relacién que existe entre los recursos invertidos y los resultados
obtenidos.(Siliceo, 1991)

10, SISTEMA
Conjunto organizado de elementos diferenciados cuya interrelacién e
interaccién supone una funcién global (Santillana, 1984)




11. METODO
Es la ordenaci6n de los acontecimientos para alcanzar un objetivo (Santillana,
1984).

12. PROCEDINIENTO
Realizacién prdctica y puntual de un método (Santillana. 19843,

13, TECNICA

Habilidad para transformar la realidad siguiendo wuna serie de reglas
{Santillana, 1984),

1.3 FINES QUE PERSIGUE El. ADIESTRAMIENTO Y LA CAPACITACION

Segun Capinte (1988) se seflalan diversas finalidades:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los empleados
2. Informarlos sobre 1a aplicaci6n de las nuevas tecnologias

3. Prepararlos para ocupar vacantes o puestos de nueva creacidn

4. Prepararlos para el adecvado ejercicio de sus derechos y el cabal
cumplimiento de sus obligaciones, inherente a la relacidén laboral

5. Prevenir contra los riesgos de trabajo a los empleados

6. Incrementar la productividad de los ewmpleados

7. Buscar la superacién y el desarrollo personal de los empleados, al propio
tiempo que su orientacién y formacién para el trabajo

8. Crear en los empleados, junto con el mejoramiento de sus conocimientos,
habilidades, actitudes y su cultura en general, conciencia de la importancia
de la prestacién de servicios



9. Prepararlos para gque, a través del conocimiento de la naturaleza y objeto
social de la espresa y del wmedio en gue se desenvuelve, se mejore
dinimicamente la organizacién y el funcionamiento de ésta, se realice de
manera eficaz y eficiente su objeto social y se ejecuten satisfactoriamente

los planes y programas de trabajo.

10, Preparar a los ewpleados para wmejorar las relaciones internas en la
empresa y las externas en aquellos puestos que asi lo reguieran ¥

consecuentemente la imagen de la misma y sus componentes.

i1, Prepararlos para que estén en condiciones de influir con sentido pousitivo
¥ en una actitud activa para el desarrollo.

Esto significa que los objetivos que deben perseguirse con las actividades de
capacitacidn esten orientados hacia el logro de alguno o varios de los fines.
La decision de a cual debe dirsele mayor importancia se desprende de una
correcta deteccion de necesidades de adiestramiento y capacitacion.

Con bhase a los conceptos anteriormente wmencionados y para los fines gue
persigue la presente investigacion se entenderd la capacitacion comc el
conjunto de procedimientos formales que una empresa utiliza para facilitar el
aprendizaje de sus empleados, de forma que su conducta resultante contribuya a

la consecucidn de los objetivos y fines de la empresa.

1.4 LA DIDACTICA EN EL PROCESO DE CAPACITACION

Hasia hace algunos afos era creencia generaliaada que, para ser un buen
profesor, bastaba conocer bien la disciplina para ensefar bien, pero es
preciso mis ; tener unma conveniente formacidn didactica. es decir, una



eficiente conduccion del proceso educativo. Claro estd que para enseflar bien,
corresponde tener en cuenta las técnicas de ensefianza adecuadas.

La capacitacién es un proceso educativo y por tanto debe realizarse con
procedimientos y técnicas basadas en el proceso de ensefianza aprendizaje. el
cual es sustentado por una disciplina pedagégica : la Didactica.

La didictica es un auxiliar indispensable para la educacion y para la
capacitacion, por tanto conviene diferenciar cada concepto. La diferencia
entre la educacién y la capacitacién radica en que la educacién tiene una
dimension muy amplia ; la educacion del hombre tiene como funcién preparar a
la persona para que desempefie en la sociedad el papel que le corresponde ;
formar al hombre para que lleve una vida pormal, itil y de servicio a 1a
comunidad, es decir, pguiar al desenvolvimiento de la persona humana en 1la
esfera social, despertando y fortaleciendo el sentido de su libertad, asi como

el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades. {ARMO, 1981)

Diferencias entre capacitacidn y educacién (CAPINTE, 1988)

EDLUCACTON CAPACITACION

Se aprende para saber Se busca cambio de conducta
Adaptaciaon al medio Para el trabajo

Puede no ser aplicable Satisface necesidades
Planes estrictos y Programas flexibles

repetitivos

Las personas dehen aprender Personas con experiencias



Cuando se hace referencia genéricamente a la funcién de educacién en las
empresas, se usa indistintamente capacitacif6n, adiestramiento, desarrollo,
habilitacién, etc.

El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por
regla general, en el trabajo preponderantezente fisico.

La capacitacién incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es
proporcionar una educacién integral al trabajador, a través del desarrolle de

capacidades intelectuales, sociales y afectivas del individuo.

Los encargados de la funcién de capacitacién deben buscar no s6lo la
adquisicion y desarrollo de habilidades especificas, sino ademis la
consecucién de un proceso educativo formativo, cuyos resultados no se den
exclusivamente en el aspecto laboral, sino que incluyan aspectos y dimensiones
concernientes al ser humano. Por tal motivo, todo esfuerzo de capacitacion
debe orientarse a que la persona aprenda a aprender, para aprender a ser y asi
aprenda a hacer.

Cualquier intento de educar o capacitar al personal de una empresa. por muy
exjtosa que sea desde un plano técnico, serd un fracaso si se carece de una:
profunda filesofia de la educacién y no se entiende su npecesidad ¥
trascendencia.

La capacitacidén como proceso educativo, debe presentarse de manera simultdnea.
continua y reciproca, ya que el que ensefla también aprende en la misma tarea
de la enseflanza. Es continuo porque se refiere al proceso de ensefianza
aprendizaje, con la caracteristica de que éste estd en funcidn 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

institucién en 1a cual labora.



Los elementos que intervienen en el proceso de capacitacién, son los que
intervienen dentro del proceso de ensefianza aprendizaje { Capinte, 1988):

a. El que instruye. El Instructor funge un papel muy importante : es el
encargado de impartir, dirigir y asesorar el aprendizaje, a través de una
exposicidén clara y concreta, respetando e induciendo al capacitando a ser
creativo y activo.

b. El que aprende. El capacitando es el sujeto, que seri encaminade hacia el
aprendizaje de una manera racional. propiciando situaciones que permitan
aprender 1o que se enseda.

c. Lo que se ensefia. El contenido se refiere a la informacidén que deberd
percibir el capacitando, y estara sujeta a los objetivos que pretende la
eppresa ¥ el puesto al que el capacitando tenga que trabajar. También el
contenido serd programado y sistematizado de acuerdo al planteamiento
organizacional y a las necesidades del capacitando, sin olvidar el enfoque
didactico.

a. Cémo se ensefla. La metodologia ceonsiste en la forma y a través de que
medio se va a propiciar el aprendizaje. Dentro del proceso de capacitacién, la
metodologia debe adaptarse a las necesidades de la empresa y del adulto,
buscando siempre la participacién activa del capacitando. Es importante
seleccionar actividades de aprendizaje que tengan coherencia y apego a
situaciones reales y concretas, para que de esta manera exista un vinculo

entre capacitando y proceso de aprendizaje.

e. Medios de apoyo para la instruccién. En el proceso de capacitacion el
material de apoyo es de suma importancia. Auxiliarse de material did4ctico,
permite aproximar al capacitando a la realidad de lo que se quiere enseilar,
ofreciendo una nocién wds exacta de los hechos o fenémenos estudiados ; motiva
al capacitando a participar en todo el proceso ; facilita la comprensidn y
percepcién de los heches, ilustra lo que se expone verbalmente, etc.
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f. Qué se aprende. La evaluacién nos da a conocer la reaccidn o respuesta,
positiva o negativa, del que aprende y que al mismwo tiempo da la pauta a
seguir a quien ensedfia.

1.5 EL PROCESO DE CAPACITACION

El proceso de capacitacion debe ser un proceso integral y sistemitico. en el
cual su contenido se estructure con base en norwas, principies |y
procedimientos para una adecuada programacién y funcionalidad, mediante unma

accion congruente de interrelaciones e interacciones. (CENAPRO, 1980)

Segin Chiavenato (1990}, 1la capacitacion tiene que estar basada en 1las
necesidades reales de una empresa y de las de los individuos gue la confarman.

orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del

colabarador.

La capacitacion se concibe como una prestacion o derecho del trabajador y dehe

estar referida a su superacion personal ¥ al aumento de su nivel de vida.

El proceso de wmejoramiento del trabajador, lleva subyacente. el compromiso de
seguir un proceso de wejoramiento del! hombre. No puede desconocerse que el
hombre, como sujeto de relaciones, tiene que aprender las mejores formas de
trato, ecomunicacién e identificacion con sus semejantes, incluyendo a 1la

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

Es importante no confundir y llegar a simplificar la capacitacién del
personal, exclusivamente a acciones de instruccion  habilitacion o
adiestramiento. porque estos aspectos. son s§6lo parte de todo un procese mucho
m4s complejo que busca el desarrollo integral de la persona, de tal forma que
el individuo en su relacién con los demds, reflexione e interiorice los
conocimientos que vaya adquiriendo y surjan de él sentimientos, iniciativas y
actividades que mejoren su capacidad de andlisis y evite con esto mecanizar

inconscientemente sus acciones, que lo podrian convertir en un autémata.
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Este enfoque integral del hoabre, para efectos de capacitacién, le da a ésta
su verdadera dimension y enriquece magnificamente los objetivos que de manera
formal y expresa contempla la ley.

Por otro lado, no existe mejor medio que la capacitacién, para alcanzar altos
niveles de motivacién y productividad. (Craig, 1989).

Para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente, es necesaria
la funcion de capacitacién, que colabora aportando a la empresa un personal
debidamente capacitado y desarrollado para que desempefle bien sus funciones,
habiendo previamente descubierto las necesidades reales de la empresa.

Por todo lo anterior, la capacitacién es la funcién educativa de una empresa
por la cual se satisfacen necesidades presentes y se preven necesidades
futuras respecto a la preparacion y habilidad de los colaboradores (Climent,
1987).

1a capacitacién es un medio formidable para encauzar al personal de una
empresa, logrando una auténtica automwotivacién e integracién en la misma. Esto
s6lo es posible si la educacién que se imparte es integral, pues solo asi
ubicard y desarrollari al empleado cualquiera que sea su nivel y drea de
trabajo, cowo un miembro responsable del conglomerado socjal al que pertenece.

Para que la capacitacién pueda producir todos los efectos positivos que
influyen en el trabajador, en la empresa y en la sociedad, se requiere de la
conjugacién de diversos elementos entre los cuales se refieren algunos como:
interés para recibirla, y en su caso, la motivacién para que este surja,
ademds de un entorno de cardcter laboral de condiciones que garanticen los

altos fines que la capacitacion persigue,

La capacitacién debe concebirse como un proceso permanente de mejoramiento v
superacidén del trabajador que cumple diversidad de fines inherentes a el como
hombre y por lo mismo, como sujeto de relaciones y actividades miltiples de
responsabilidad social. (CLATES, 1976}
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El proceso de capacitacitn se integra por objetives, normas, requerimientos y
recursos que se ejecutan a través de diversas procedimientos que comprenden
las siguientes etapas(Craigz, 1989):

PLANEACION Deteccién de necesidades
Disello de Cursos

QPERACION Organizacidon
Ejecucién

EVALUACION Costo-Beneficio
Seguimiento

AUDITORIA

En primer lugar la planeacidn comprende la fase de deteccidn de necesidades y
disefio de cursos.

La detecci6n o determinacién de necesidades nos permite conocer con precisién
qué es lo que requieren saber las personas que forman un grupo de trabajo para
el buen deseampefio de sus funciones ; es también la fuente de informacion que
determina los propdsitos y contenidos de la capacitacién. Una vez que se
obtienen e interpretan los datos de esta primera fase, se pasa a la segunda
que es el disefio de cursos, en donde se definen los 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, llepa el momento de
la operaci6bn que incluye dos fases : la organizacién y la ejecuci6bn. Estas
fases implican una accidn evaluativa, ya que es el momento de organizar,
aplicando los programas de capacitacién ; asimismo es necesario supervisar
mediante una adecuada coordinacién de Jas diversas actividades que se
emprendan, con el fin de comprobar que lo que se esti ejecutando resulta de
acuerde con lo planeado y programado. En caso de detectar alguna falla,
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proponer las medidas correctivas necesarias para contribuir al logro de los
objetivos propuestos.

La operacién es el momento de llevar a la prictica lo planeado. En esta etapa
del procesc coamprobamos qué tan adecuadas a la realidad fueron las dos fases
anteriores de la primera etapa. Es recomendable para disminuir los riesgos
hacer un piloteo del curso, sobre todo cuando este va dirigido a un gran
nimeras de personal. Se selecciona una pequefia muestra del total de
participantes, se realiza el curso y se evalia.

A continuacion se procede a la etapa de evaluaci6n, tanto de los aspectos
técnicos como de los operativos, determinando el costo-beneficio y las
consecuencias del programa. El seguimiento es bisicamente continuar, con base
a la evaluvaci6n del proceso-producto de un curso, con todo el proceso de
capacitacion.

1a auditoria no es propiamente una fase del proceso de capacitacitn, sino un
sistema que avanza en paralelo al mismo. Gracias a la auditoria se obtiene una
retroalimentacién objetiva que permite evaluar todo el proceso. (Craig, 1989).

1.6 FPLANEACION DE LA CAPACITACION

La capacitacion es un facter fundamental para mejorar la productividad del
trabajo y los objetivos de ésta, deben formar parte tanto de la mistica de la
empresa, como de la propia de los individuos que la conforman.

El desarrollo de la capacitacion comprende un proceso sistemitico integrado
bdsicamente por cinco etapas, que son :

1. Diagnéstico

2. Deteccion de Necesidades

3. Elaboraci6n de Planes y programas
4. Ejecucion de las acciones

5. Evaluacién y seguimiento
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1. Diagnéstico de Capacitacién

Esta accion se refiere a la investigacidn que se realiza en toda la empresa
con el propésito de identificar las carencias y deficiencias existentes en los
conocimientos, habilidades, actitudes y destreza de los trabajadores.

El diagn6stico constituye la base fundamental del proceso de capacitacién.
Objetivos :

- Identificar la problemitica de la empresa, en relacidn a la capacitacién

- Definir si los problemas ijdentificados corresponden a necesidades de los
trabajadores o de la ewmpresa

— Determinar las prioridades de las acciones con las necesidades de la empresa
y los trabajadores

~ Establecer el tipo de acciones de capacitacién a realizar

Ventajas del Diagnéstico de Capacitacién

- Iniciar acciones de capacitacién sobre una base veridica

- Desarrollar actitudes favorables de los recursos humanos hacia la
capacitacién en cualquier nivel

- Determinar los insumos necesarios para la elaboracién de los Planes y
Programas de Capacitacion

- Conjugar la informacién necesaria para la evaluacién y seguimiento de las
acciones de capacitacion por parte de la empresa y las Comisiones Mixtas de
capacitacion

- Ahorrar tiempo y recursos.

2. Detecci6n de Necesidades de Capacitacién

Como parte integral del! diagnéstico de capacitacion, la deteccion de
necesidades es un estudio especifico que se realiza en cada puesto de trabajo
para establecer la diferencia entre los niveles preestablecidos de ejecucion y
el desempefio real del trabajador, siempre y cuando tal discrepancia sea de
conocimientes, habilidades y actitudes.
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Una necesidad de capacitacidn tiene las siguientes caracteristicas (Siliceo ,
1991y

- Se presenta en cada puesto con distintos niveles, pues depende del
cumplimiento de las funciones que cada trabajador realice,

- Se traduce en conocimientos, habilidades y actitudes que podrin
proporcionarse a través de la capacitacién

~ Se puede localizar junto con la identificacion de problemas. que se refieren
a la empresa en su conjunta.

Tipos de Necesidades

De acuerdo a sus caracteristicas esenciales, las necesidades de capacitacién
pueden ser de dos tipos , segin Siliceo (1991):

MANIFIESTAS.- Son facilmente observables y no requieren de investigacidn
profunda

ENCUBIERTAS .~ No son observables directamente y requieren de una investigacion
sistemdtica :

laportancia de la Deteccion de Necesidades

/ Proporciona la informacion necesaria para elaborar o seleccionar los cursos
o eventos que la empresa requiere y que realmente satisfaga dichas necesidades
/ Propicia la aceptacidén de la capacitacion, al satisfacer problemas cuya
soluci6én mis recomendable es la de preparar mejor al personal

/ Elimina la tendencia a capacitar s6le por cubrir un aspecto legal y actuar
siempre de manera emergente o aislada

/ Permite sistematizar e integrar acciones de capacitacién que se reflejardn
en la productividad de la empresa.



16

/ Permite identificar de manera especifica quiénes son los empleados que
requieren ser sujetos a actividades inmediatas de capacitacién.

/ Seiala con precisién los contenidos que han de impartirse a la poblacién
identificada.

/ Distinguir las deficiencias que han de subsanarse via capacitaci6n, de
aquéllas que se originan en los procedimientos u organizacién del trabajo.

/ Permite verificar la eficiencia de los empleados en el desempefio de las

funciones, determinando qué requiere cada uno, para realizarlo de manera

Sptima.

/ Permite visuvalizar el programa de actividades a realizar en un plazo
determinado, asi como los recursos humanos y wmateriales que han de
disponerse.

3. Elaboracidn de Planes y Programas de Capacitacidn

Consiste en la condensaci6n de informacién relativa al conglomerado a
capacitar y que refleja de manera objetiva las acciones que han de emprenderse
para lograr la consecucién de los objetivos propuestes, a través de la

implicacion de los recursos humanos, en una calendarizaci6n prevista.
4. Ejecucion de las acciones

Determinacién de las implicaciones, para la activacion de cada uno de los
recursos involucrados, a través de secuencias logicas que marca el propio
proceso de capacitacién.

5. Evaluvacidn y Seguimiento

Identificacién y disefio de 1los instrumentos de los que se vale el
administrador de la capacitacién para verificar si las acciones emprendidas
cumplieron con las expectativas originales, en qué medida y déonde se localiza
el incumplimiento, asi como también la prevision de efectos posteriores a las

actividades de instruccifn dentro de todo el contexto organizacional.
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Parte fundamental del proceso de capacitacién es la conjugacién de todos estos
elementos en la planeacién eficaz de la misma, y parte vital para conformar
esta planeacién es considerar el marco normativo que plantea nuestra ley.

1.7 FUNDAMENTACION LEGAL DE LA CAPACITACION

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Articulo 123, Apartado A, Fraccién XIII ;

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o adiestramiento para el
‘trabajo. la ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos ¥y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberdn cumplir dicha

obligacién.”
Articulo 123, Apartado A, Fracciéon XXXT :

",...También sera competencia exclusiva de las autoridades Federales, ...
obligaciones patronales en materia educativa, en los términos de Ley ; y
respecto a las obligaciones de los patrones en materia de capacitacién y

adiestramiento de sus trabajadares..."

LEY FEDERAL DE TRABAJO

Aspectos Legales

De la capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores

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

capacitaci6n o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de

vida y productividad, conforme a los Planes y Programas formulados, de comiin
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acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobado por la
Secretarfa del Trabajo y Previsién Social.

ART, 153-B.- Para dar cumplimiento a la obligacitn , que conforme al articulo
anterior les corresponde, los patrones podré&n convenir con los trabajadores en
que la capacitacién o adiestramiento se proporcione a estos dentro de la
empresa o fuera de ella, por comnducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas y organi smos
especializados, o bien wmediante adhesién a los Sistemas Generales que se
establezcan y que se registren en la Secretaria del! Trabajo y Previsién
Social.

ART. 153-E.- La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el articulo 153
A , deberd impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo
: salvo que atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador
convengan que podrd impartirse de otra manera, asi como en el caso en el que
el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la ocupacién que
desempefie, en cuyo supuesto, la capacitacién se realizari fuera de la jornada
de trabajo.

ART. 153-F.- La capacitacién y el adiestramiento deberdn tener por objetivo :

1 Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador
en su actividad. asi como proporcionarle informaci6én sobre la aplicacién de
nuev‘; tecnologfa en ella.

I1 Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién

I11 Prevenir riesgos de trabajo

IV Incrementar la productividad

Y  En general mejorar las aptitudes del trabajador

ART. 153~H.~ Los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o
adiestramiento estidn obligadas a :

1 Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demis actividades
que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento
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II Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivas

I1I Presentar los eximenes de evaluacién de conocimientos y aptitudes que
sean requeridos.

ART. 153-I1.- En cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitaci6n
¥ Adiestramiento, integradas por igual nisero de representantes de los
trabajadores y del patrén, los cuales vigilardn la instrumentacién y operaci6n
del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la
capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn las medidas
tendientes a perfeccionarlos ; todo esto conforwe a las necesidades de los
trabajadores y de las eapresas.

ART. 153-J.~ las autoridades laborales cuidarin que las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente,
vigilando el coaplimiento de la obligacidn patronal de capacitar y adiestrar a
los trabajadores.

ART. 153-N.— Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, revision o
préorroga del contrato colectivo, los patrones deberdn presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, para su aprobaciéon los Planes y
Programas de Capacitacién y Adiestramiento que se haya acordado establecer, o
en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de los Planes y
Programas ya implantados con aprobacién de la autoridad laboral.

ART. 153-0.- Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo,
deberdn someter a la aprobacidén de la Secretaria del Trebajo y Previsién
Social , dentro de los primeros sesenta dias de los affos impares, los Planes y
programas de Capacitacién y Adiestramiento que, de comGn acuerdo con los
traba jadores hayan decidido implantar. Igualmente deberdn informar respecto a
la constitucién y Bases Generales a las que se sujetard el funcionamiento de
la Comisidn Mixta de Capacitaci6n y Adiestramiento.
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ART. 153-Q.- Los Planes y Programas de que tratan los articulos 1S53-N y 153~
0, deberan cumplir los siguientes requisitos :
1 Referirse a periodos no mayores de cuatro aflos
I1 Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa
TIII Precisar las etapas durante las cuales se impartird la capacitacién y el
adiestramiento al total de trabajadores de la empresa
IV Sefialar el procedimiento de selecci6n , a través del cual se establecerd
el orden en que serin capacitados los trabajadores de un mismo puesto y
categorias
V  Especificar el nowbre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo
y Previsi6én Social de las entidades instructoras
V1 Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social que se publiquen en el Diario Oficial de la
Federacién.

ART., 153-S.— Cuando el patrén no da cusmplimiento a la obligacién de presentar
ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social los Planes y Programas de
Capacitacién y Adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los
términos de los articulos 153-N y 153-0 , o cuando presentados dichos Planes y
Programas, no los lleve a la préctica, serd sancionade conforme a lo dispuesto
en la fraccién IV del articulo 878 de esta ley, sin perjuicio de que, en
cualguiera de los dos casos, la propia Secretaria adopte las medidas
pertinentes para que el patrén cumpla con la obligaci6n de que se trata.

ART. 153-T.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de
capacitaci6én y adiestramiento en los téminos de este capitulo, tendrin
derecho a que la entidad instructora les expida las constancias respectivas,
mismas que, autentificadas por la Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento de la empresa, se hardn del conocimiento de la Secretarfa del
Trabajo y Prevision Social.

ART. 153~V.- La Constancia de Habilidades Laborales es el documento expedido
por el capacitador , con el cual el trabajador acreditari haber llevado y
aprobado un curso de capacitacién. Las empresas estdn obligadas a llevar a la
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social. para su registro y control, listas
de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de
ascenso, dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacién o
adiestramien}o. .

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacién con el
puesto a que la constancia se refiera, el trabajador. mediunte examen que
practique la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento respectiva
acreditard para cuidl de ellas es apto.

ART. 994.~ Se impondrd multa, cuantificada en los térmminos del articulo 992,
por el equivalente :

IV De I5 a 315 veces el salario minimo general, el patrén que no cumpla
con lo dispuesto por la fraccion XV del articulo 132. La multa se duplicarai,
si la irregularidad no es subsanada dentro del plazo que se concede para
ello.

ART. 132.- Son obligaciones de los patrones ;

XV  Proporcionar capacitacién y Adiestramiento a sus trabajadores. en
los términos del Capitulo IIl Bis de este titulo.

1.8 EDUCACION PERMANENTE

En los @ltimos lustros, a la educacién se le estin presentando demandas mucho
mis complejas, variadas y acuciosas que en el pasado. La vida cambia en los
tiempos actuales y cambiard en el futuro con una velocidad incomparablemente
superior a la de las épocas pasadas. las condiciones globales de la sociedad y

las condiciones locales de los individuos cambian de manera continua.
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Estos hechos obligan a la educaci6n a preparar a personas para insertarse en
un aundo sienpre distinto. Por ello deben descontarse las formas de educacién
estéticas y definidas. De hecho la educacién estd siendo solicitada para
formar un hombre nuevo para un mundo nuevo.

De persistir esta situacion, los individuos preparados para un mundo que les
precedid, se sentirin cada vez mids extrafios y los caminos seguidos para el
desarrollo de la educacién serdn cuestionados mds severamente.

Dentro de este cuestionamiento, especialmente de la educacién
institucionalizada, toma relevancia extrema todo lo que se relacicna con las
transformaciones del sistema, para cambiar la idea de una educacién inicial en

un periodo dado, por la idea de una educacion continua y permanente.

Podria caracterizarse a los sistemas como modernos o antiguos segin la
importancia otorgada a la idea y la prictica de la educacién continua. Es en
este sentido que el concepto de educacion evoluciona para que sectores cada
vez mAs numerosos de la sociedad tomen parte de ella.

La educacién proporciona todavia pocos medios para la adaptacién a cambios o a
situaciones nuevas. A medida que la tecnologia se desarrolla serin mas
frecuentes los cambios en los lugares de trabajo. E5 necesario poner a los
hombres en situacién de perfeccionarse constantemente, conforme evolucionen

las formas de produccion y las condiciones de trabajo ( Gagné, 1979).

El1 hoabre debe tomar conciencia de su condicién de productor y consumidor y de
su ubicacién en la sociedad come individuo activo. la educacién social debe
llegar a otorgarle al hombre una visidén del universo en el cual vive y la
capacidad para planear como decidir permanentemente su participaci6n.

En forma constante se debera ir imponiendo el acto de aprender por encima del
acto de ensefiar, con 1o cual se alcanzard que el individuo pase a ser sujeto y
no objeto de la educacién.
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Para emparcar un poco ®is la accién de la formacién del futuro conviene
recordar que la ocupaci6n calificada comprende generalmente operaciones
complejas, cuya ejecucion requiere de la iniciativa propia del trabajador para
organizar sus labores, las cuales ejecuta con paca supervisién. La ocupacidn
altamente calificada es esencialmente compleja y requiere una apreciable
cantidad de conocimientos teécnicos adicionales y mayor iniciativa del
tratbajador.

La capacitacién para evaluar, seleccionar y hacer uso mis efectivo de las
productos tecnolégicos es vital en el mundo moderno y debe constituir un medio
al] alcance de todos los individuos y no de una élite.

En este sentido, el subsistema de educacibén forwmal, tiene la dificil misidn.
en el marco de la educacién permanente, de enseflar a tener curiosidad ¥
actitud cientifica, a que cada individuo piense por si mismo, a que pierda el
miedo a los problemas. Esto resultard mucho mis provechoso para ensefar unas
cuantas reglas operativas o unas cuantas respuestas prefabricadas o exigir la
memorizacion de un gran ndmero de resultados de la ciencia que a veces ni
siquiera alcanza a comprender (Pansza, 1981).

Si el alumno-trabajador ha mantenidoc su mente agil y ha recibido una sélida
preparacién basica, podrd enfrentar con pocas dificultades o sin ellas,
cualquier nueva situacién a través de su informacién experimental,

interpretacion y explicacién.

El1 hombre debe continuar aumentando sus conocimientos mediante reacciones
inteligentes frente al medio ambiente y a practicar una actitud de permanente
cooperacion en el trabajo socializado, comunitario, participativo,
interdisciplinario. Las mentes asi preparadas y animadas de una verdadera
actitud cientifica, no solo pueden llegar a una mejor comprension del mundo en
el que les toca vivir, sino que podrdn actuar en la sociedad y por ende en las
instituciones soeiales, comoc verdaderos elementos de fermentacion,
transformacion y progreso (Pansza, 19811,
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Por tanto el proceso de una capacitaci6n permanente de los trabajadores no
puede considerarse coma automitico y dependiente s6lo del desarrollo de la
técnica. Estars ademds determinado por las relaciones de producciSn que
imperen en la sociedad, y si se desea una sociedad democrdtica, la “cultura"
debe ser patrimonio de todos los trabajadores.

La educacién debe contribuir a la formacién completa e integral del individuo
para que desarrolle al miximo sus posibilidades y haga del mismo un elemento
social y econémicamente util.

De acuerdo con Ortiz (1981) el crear posibilidades reales para que los
trabajadores puedan cursar estudios de todo nivel implica :

a. Una estrecha vinculacién entre los centros de produccién y los centros de
estudios

b, El uso de medios masivos de comunicacidn.

¢. Fl hecho de que la matrfcula, textos y (tiles escolares sean gratuitos.

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

e. La flexibilidad en la asistencia a clases y en la matriculacién por
asignaturas.

f. La implantacién se sistemas especiales de educacion, adecuvados a la
situacién concreta de la poblacién adulta.

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

h. La difusién de los regimenes de estudio independiente.

i. La supresién o disminucién dristica de la rigidez general que caracteriza
los planes de estudio, permitiendo la existencia paralela de varias
estructuras y planes.

Jj. El otorpgamiento de créditos o equivalencias adecuadas a los conocimientos
adquiridos a través de la experiencia en el trabajo, de wodo que Sse
posibilite con la complementacién necesaria.

La capacitacién debe definir e incrementar la responsabilidad laboral del
trabajador, desarrollando su potencialidad a fin de que participe mis
activamente en los procesos productivos, en la toma de decisiones y en todos
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aquéllos aspectos que influyan en 1a elevacién de los aniveles de
productividad.

La capacitacion y el adiestramiento debem comprender todos los niveles
existentes en la empresa, es decir, deben cubrir tanto las necesidades de los
cuadros directivos y técnicos, como las de los cuadros operativos y de
supervisidn ; esta funcion debe establecerse en un marco real, pues aunque ia
empresa cuente con sus propios recursos, debe considerar aquélloz recurses
externos que le pueden auxiliar en esta accion.

i

1.9 ASPECTOS A CONSIDERAR EN LA CAPACITACION

La capacitacidén no es sinfnimo de educacién : la capacitacién o entrenamiento
en las empresas forwa parte de la educacién y de Ia formaci6n integral de las
personas, y en las organizaciones de trabajo, el entrenamiento de laos
trabajadores debe vincularse y coomplementarse c<on otras actividades que
contribuyan a su formacidn. {(Castro, 1990)

La capacitacién solamente constituye un ipsumo de la productividad, por tanto
los programas de entrenamiento que se dirijan en apoyo de la productividad,
deben formar parte de programas mids amplios de sejoramiento que enlacen o
copecten los cambios de canducta individeal con los cambios y adecuaciones en
las estructuras, sistemas, normas, filosoffa, procedimientas y tecnologia de

trabajo en general.

La capacitacion enfocada a la productividad, debe orientarse a contrarrestar
problemas organizacionales y sus resultados se deben medis en la medida en que
estos problemas hayan sido superados y en razén del beneficio-costo Jogrado

en su aplicaciodn,
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La capacitacidn, 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 descados, o el sobrecapacitar puede despertar falsas
expectativas en los trabajadores y frustraciones al no poder aplicar las
nuevas conductas que adquirid.

De igual manera la capacitacién, es de empleo delicado ; debe darse en forma
dosificada y bajo prescripcién médica, de lo contrario la empresa puede caer
en el absurdo improductivo de capacitar por capacitar, o solamente cumplir con
un ordenamiento legal.

El capacitador profesional hoy en dia debe ser un desarrollador de empresas.
Debe tener como misién, generar, conducir y cuidar la salud organizacional de
su empresa.

En relacién a los principios metodolégicos que fundamentan la capacitacién y
el adiestramiento, es importante seflalar que no obstante el desarrollo
alcanzado, la capacitacién ha sido relativamente eficaz con referencia al
cumplimiento de su misién. La verdad es que la capacitacién parece no obtener
los resultados que de ella se esperan, entre otras causas porque no se han
desarrollado las actividades basicas indispensables para penerar métodos y
sistemas de enseflanza aprendizaje altamente eficaces. que tomen en cuentan el
contexto socioecanéaico de las organizaciones productivas y las
caracteristicas del adulto como trabajador y destinatario de esta forma de
educacion (Castro, 19903.

La andragogia y con ella la capacitacion, en nuestro pafs debe dejar de ser
mera transmisién de conocimientos, para desarrollar o adoptar modelos
formativos, en donde se combine la instruccién con la investigaci6n : donde el
aprendizaje se fundamente en necesidades reales y se¢ manifieste mediante
cambios de conducta perdurables.
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En el aspecto metodologico de capacitacién y del adiestramiento, se requiere
de los esfuerzos de profesionales para integrar un cuerpo de tdcnicas ,

procedimientos , métodos y sistemas disefiados y probados especifi te para

nuestra propia idiosincrasia, si bien deberdn continuarse adaptando las
aportaciones de profesionales de otros paises, es tiempo de conformar nuestra
propia metodologia y tecnologia de Iia educacién de adultos y de 1la
capacitacién.

La industria tiene el ineludible deber de capacitar a su personal no sSlo para
mejorar sus posibilidades econdmicas, sino porque el ser humano, Gnico capaz
de sentir y razonar, es el elemento primordial de la produccién y como tal
tiene derecho a ser considerado, y la oportunidad de prepararse y umejorar,
debe brindarse al personal, en todos los niveles jerdrquicos de 1la
organizacién.

La capacitaci6n se da en todas las espresas, de cualquier tipo y magnitud,
pero en la mayoria de los casos, se realiza en forma esmpirica, sin una gufa
general, sin planes con objetivos precisos y sin métodos adecuados. En algunas
empresas la capacitacién se proporciona como una prestacién mds al personal o
(nicamente para cumplir con los requerimientos legales y su aprovechamiento es
minimo en todas ellas (Castro, 1990).

Es necesario que las empresas tengan conciencia de los beneficios que se
obtienen con la capacitacién y le presten la atenci6n debida. Para que puedan
obtener resultados satisfactorios, se hace indispensable establecer la funcién
capacitacion y determinar sus actividades y organizacién, fijéndole objetivos
paralelos a los objetivos de la empresa.

Es tiempo de alejarse del empirismo y empezar a aplicar los descubrimientos de
las ciencias sociales y la psicologia en el campo de 1la enseflanza, el
adiestramiento y el desarrollo de personal.
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La falta de confianza que se le tiene actualmente a la capacitacién, en la
gran mayoria de la empresas industriales, se debe a la ausencia o limitacién
de resultados objetivos que justifiquen las inversiones realizadas en este
renglén. lLamentablemente, la capacitacién continvard siendo considerada como
un lujo en todas ellas, mientras no utilicen medios cientificos en la
determinacién de sus necesidades de entrenamiento individuales y de grupo, en
la seleccién de participantes a los cursos, en la fijacién de abjetivos de
capacitacién claros y posibles de alcanzar, en el disefio del contenido y
material diddctico, en la seleccién de las técnicas de enseflanza, en la
elavoracién de instrumentos de evaluacién y en la programacién de los cursos
que incluya una adecuada difusién entre los participantes acerca de la fechas,
horarios , lugares y temas a tratar, as{ como los conocimientos, habilidades o
cambjos de actitud que se espera se lograrén al finalizar los mismos, en el
seguimiento de la actuacidn de los capacitados en el trabajo, en la correccién
de las fallas observadas en los programas realizados y en la preparacién de
instructores ; actividades todas que requieren para su eficiente ejecucitn, de
especialistas en la materia.

Hay problemas con los CAPACITADORES, cuando...
* Son responsables eapiricos o s6lo de nombramiento

* Hay falta de capacidad
* No se capacitan y no son ejemplo a seguir

llay problemas con el PERSONAL A CAPACITARSE , cuando hay...

"

Indisposicién para un esfuerzo de aprendizaje

”

Exceso de trabajo, hecho con incapacidad que no les permite capacitarse

P

Resistencia a ser “"escolares"”
* Resistencia al cambic de habitos

* Conformismo y falta de interés por la autosuperacién

"

Inseguridad en su capacidad de aprender
* Falta de apoyo de los superiores



29

Hay problemas con los EMPRESARIOS O DIRECTIVOS cuando consideran que...

* Los costos son observables en los estados finmanciercs y los bepeficios no
son observables

* Se requiere que esté capacitado para comprender 1o que es y los beneficios
de la capacitacién

* La realizan sé6lo para “"cumplir®

* La otorgan como "premio”

* La relacionan con aumentos de sueldo o promociones

* Buscan sé6lo cantidad de gente que “pase por los cursos”

* No la hacen planeada, sistemitica, gradual y continua

*® No crean un clima de desarrollo perwancnte

Por todo ello resulta evidente que la capacitacién no es tarea de una sola
persona o departamento. La capacitacidén es una actividad en la que todos los
miesbros de una organizacién deben participar.



CAPITULO 2

ENSENANZA

MODULAR
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2.1  ANTECEDENTES

A lo larpo del tiempo se han empleado una variedad de wmdétodos para la
enseflanza y el aprendizaje del adulto.

Cada uno de estos metodos empleados conjuntamente con técnicas y medios de
enseflanza se han puesto en practica, generalmente para que los adultos reciban
informacidn, con la finalidad de adquiric conocimientos y habilidades a nivel
formal, o dicho en otras palabras, a nive! de instruccién escolarizada.

A pesar de existir un avance en la investigaciéon de nuevos métodos de
enseflanza en el area educativa, dentro de la capacitacion laboral no se han
actualizado en formas de easeflanza mids eficaces, que favoruican una amejor

formacién del personal para el desempefio del trabajo.

Una opcidn para lograr este objetivo es el sistema de enseflanza modular, que
concreta la organizacion por materias y por dreas de conocimiento, cuidando no
solamente la forma de la ensefianza, sine el fundamento de la misama.

A partir de la década de los setentas, en la educacién, se han aplicado una
serie de trabajos que responden al nombre comin de ensefianza modular y
actualmente se experimentan en la enseflanza Superior de nuestro pais ¥
requieren de una s6lida plataforma de investigacion y aplicacién.

Segun Pansza (1981) a algunos métodos de enseflanza se les ha catificado de
innovadores sélo por agregar algunos elementos modernizantes, como programar
sus contenidos a base de objetivos de aprendizaje o del cmplec de medios
didacticos mis sofisticados,

El mismo autor menciona que para evaluar el cardcter innovador que puede tener
la enserhnia modular y desentrafar las posiciones tradicionales que escoaden
bajo tal denominacidn se puede referir que en la organizacidn por materias el
alumno es pasivo ; contempla y recoge el conocimiento, mientras que por dreas
de conocimiento al alumno se le atribuye el papel de creador de la realidad.

pramaviendo una concepcion subjetivista del conocimiento.
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la funcién integrativa de la ensefianza modular pretende una mayor unidad
entre la teorfa y la priactica, basada en el respeto al ritmo individual de
aprendizaje, y en la libertad del alumno para que con diversos wodulos
independientes construya un programa conforme a sus propios intereses.

El modulo, concebido de esta manera, si bien forma parte de un programa total
de capacitacidn, es una unidad completa en s{ misma, que da paso de la visién
fragmentaria a la visioén totalizadora.

Para superar la fragmentacién de los contenidos y la separacién de la teoria y
la prictica, cada modulo se organiza de tal modo que permita al participante
actuar sobre la realidad objetiva y material para transformarla (D'Hainaut,
1980} .

Tomando en cuenta que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (1984)
sugiere para la realizaci6n de Planes y Programas de Capacitacién, el empleo
de modulos, sin que haya determinado las especificaciones sobre la forma en
que han de desarrollarse en la prdctica, por lo que ha abierto una fuente
potencial para el disefio modular de programas de capacitacién ; de este modo
se hace presente la necesidad de contar con un bagaje wetodolégico que
sustente el paso del conocimiento a la aplicacién real.

El sistema de enseianza modular ha surgido como una opcidn para instruir a los
adultos de manera flexible y permanente y hasta hoy se ha venido utilizando

principalmente en otros sectores educativos.
2.2 EL PAPEL DEL INSTRUCTOR EN LA ENSERANZA MODULAR

Los criterios orientadores de la ensefanza modular influyen en el rol del
Instructor, quien es considerado come 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 participacién
para el logro del aprendizaje propuesto.

En los sistemas modulares el establecimiento de vinculos pedagégicos entre el
Instructor y el participante, superan los tradicionales roles de dependencia
y autoritarismo, para establecer uno de crecimiento de las partes de este
binomio.
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2.3 CARACTERIZACION DE LA ENSENANZA MODULAR INTEGRATIVA

La interaccién entre el sujeto y el objeto de conocimiento es la base del
proceso educativo por lo que a este modelo se acude en busca de los
problemas, en torno a los cuales se organiza el plan de aprendizaje,
modificando el rol del macstro-aluano y rompiendo con las relaciones de

dominacién y dependencia.

Se tiene la concepcion del conocimiento, considerade como procesa de
acercamiento a la verdad objetiva , en donde el aprendizaje es concebido como
un proceso de transformacién de estructuras que se pronuncian contra la
fragmentacién del conocimiento, a través de prdcticas integrativas, basadas

en la 16gica y en una perspectiva interdisciplinaria.

la organizacién wmodular, cowo Ia denomina D'Hainaut (1980) consiste en la
integracién de contenidos de aprendizaje en estructuras flexibles ¥
diversificadas, en las que se articulan elementos escolares y extraescolares,
con numerosas posibilidades de salida y entrada en los diferentes puntos del
sistema, asi como de reorientacién.

Una estructura de este tipo, requiere de ser flexible, es decir, sin

trayectorias rigidas, ni iamente iadas, q si b en
preceptos logicos de consecucién y orden. Por otra parte requiere de ser
permanente, entendiéndose como la no limitacién del periodo de estudios en la
vida, sino como la estructura en donde el adulto puede ‘“reanudar su formacion
y hacerlo en continuidad con su pasado )y realizando plenamente sus

adquisiciones" (Schwartz, en D'Hainaut, 1973},

El enfoque sodular aplicado a la educacion, pretende lomar en cueata lo que el
adulto ha aprendido con anticipacién, denominindolo como requisitos previos.
sin que importe para ello la edad de la persona,

En general, el enfogue modular tiene como marce conceptual para una ensedanza
ajustada a las necesidades y posibilidades de cada persona. ofreciendo la

posibilidad de medios que combinan armoniosamente la ensefianza colectiva y la
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individualizada, ya que el participante puede elegir sus vias de formacion,
permitiéndole incursionar al sistema con una diversidad de conocimientos y
de niveles de partida, decidiendo ¢él1 mismo, el momento en que desea
adquirirlos.

2.4 CONCEPTOS

Para comprender el enfoque modular es necesario partir de la concepcién del
término KODULO. )

Existen diversas connotaciones para esta palabra, y en educacion se ha llegado
a creer que es cortar en segmentos una enseflanza tradicicnal e a una
estructura rigida darle un equivalente de cardcter modular.

Salo se hara mencién de las acepciones de médulo que corresponden al tema
tratado @

Estructura integrativa multidisciplinaria, de actividades de aprendizaie, que
en un lapso flexible, permite alcanzar obijetivos educacionales de capacidades.
destrezas y aptitudes que le permiten al alumno desempeilar funciones
profesionales (C.L.A.T.E.S. ,1976)

M6dulo es una unidad completa en si misma, que contempla el aspecto tedrico y
prictico del contenido (Pansza, 1981).

Forma interdisciplinaria en la que desde la comunicacién de ideas, hasta una
integracién conceptual, se facilita wuna interrelacién metodologica.
epistemoldgica, terminologica y de informacidn (Herndndez, 1989).
Modulo es una agrupacién de materias en conjunto (Casanova , 1991)
Un modulo es una unidad de instruccion autosuficiente (Nagel y Richman, 1973)
Unidad autosuficiente de conocimientos, que tiene la propiedad de integrarse

con otros para conformar un Programa General (Secretaria del Trabajo ¥
Previsidn Social, 1984)
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Mcdio de enseflanza que debe presentar un conjunto de sitvaciones de
aprendizaje, apuntando a objetivos bien definidos , en el que se dispone de
controles que orientan tanto al estudiante como al educador, a través de la
retroalimentaci6n. (D'Hainaut, 1980)

Se ha de concluir para los fines del presente trabajo que médulo es una
unidad integradora de actividades de aprendizaie, susceptibles de ser
evaluadas durante todo o1 proceso.

Ahora bien, para definir el concepto de ensefianza modular , se hari referencia
también a algunos autores :

Una sistematizacién de trabajo académico, que a través de la estructura
interdisciplinaria de objetivos de aprendizaje, lleva al alumno al
conocimiento de 1a realidad, a la ubicacién en ella y a su transformacion por
medio de funciones técnicas y profesionales de investigaci6n, docencia y
servicio. (Piastro, 1984)

Creacion de unidades basadas en objeto e interrogante sobre el mismo, es
decir, donde se conjugan diversas ciencias y técnicas para las respuestas
cientificas, estas respuestas son conocimientos. (Pansza, 1981)

Sistema de organizacién de la enseflanza que tiene como elementos bdsicos el
desempefio de actividades profesionales, graduadas a la capacidad de lcs
alumnos, en estrecha correlacién con la  informacién pertinente.
(C.L.A.T.E.S..1976)

Estrategia instruccional estructurada en fases autosuficientes pero
interrelacionadas, en la cual, cada fase se culmina totalmente, permitiendo
desarrollar las habilidades y conocimientos del capacitando. (Alvizar y Sola,
1992)

Esta ultima conceptualizacion resulta suficientemente clara y se acerca al

planteamiento de D'Hainaut por lo que se considera la mds viable.
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El modelo que plantea Louis D'Hainaut (1980) sobre ensefianza modular. ha de
eaplearse coeo marco para el desarrollo del médulo que en el presente trabajo
se presenta porque dicho autor define las especificaciones de cada uno de los
elementos contenidos en un m&dulo y su estructuracién.

2.5 CRITERIOS PARA INTEGRAR UN MODULO

Con base en el modelo planteado por D'Hainaut (1980) se menciopa que un mdduio

responde a cuatro criterios fundamentales :

a. Presentar o definir un conjunto de situaciones de
aprendizaje

b. Poseer unma funcién propia cuidadosamente especificada y
apuntar a objetives bien definidos

c. Proponer controles para orientar al estudiante, al
educador o a ambos y darles una retroalimentacién

4, Integrarse en itinerarios, légicas y contextos de
aprendizaje variados.

Asi pues un mdulo puede ser un curso programado, una sesién de televisién con
documentos, un conjunto de sesiones de trabajos prdcticos e incluso un
programa de estudios que se limite a indicar actividades.

Los objetivos del m6dulo deben estar centrados en el estudiante, mds que en el
contenido, precisando los conocimientos, habilidades y actitudes que habrd de

dominar al término del wddulo.
2.6 ELEMENTOS DE UN MODULO

Un mGdulo pedagégico o de ensefianza puecde integrarse en itinerarios y logicas
de aprendizajec diversos. Esto es lo que distingue bidsicamente a un médulo de
un curso y a otras actividades de ensefianza-aprendizaje, «dado que estas
guaeralmente estdn insertadas e¢n uma estructura indisoluble, debido a lo que
la precede y lo que la sigue.

Desde este punto de vista, un modulo riene una existencia propia y no es sélo
por su contenido o por la independencia que tenga de la wmateria anterior o
posterior a é1, sino mis bien porque se articula con los conocimientos,
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habilidades o actitudes requeridos previamente y ademfs con los objetivos
subsecuentes, los cuales son en si mismos, requisitos previos para otras
formaciones, o constituyen el campo de explotacién de finalidades wAs elevadas
que la proceden.

La tendencia queda determinada en un antes y un después : el primero 1o ®4s
estrecho y el segundo lo mds amplio posible.

Desde un principio un mGdulo debe concebirse no como un elemento de una
estructura unica y bien definida, sino en la perspectiva de los miltiples
contextos y de los distintos itinerarios de un rango de aprovechamiento muy
extenso.

Segin D'Hainaut (1980) los elementos de un médulo se dividen en tres etapas :
a. Sistema de Entrada

b. Cuerpo del Médulo

c. Sistema de Salida

2.7 SISTEMA DE ENTRADA

Este sistema se refiere a los pasos que han de seguirse para ingresar a un
médulo.

El ingreso al mGdulo se realiza en tres fases, correspondientes a tres
funciones orientadoras , que se pueden observar en el siguiente diagrama :

1. Seleccién del médulo e introduccién a sus objetivos

2. Comprobacitén de requisitos

3. Comprobacién opcional del posible dominio dei alumno de objetivos
terminales.

©) ®

@ Diagrama 1

A continuacién se explica el procedimiento que ha de seguirse en el sistema de
entrada con base en el diagrama 2.
1. Sobre la base de catalogos y especificaciones el participante puede :

1.1 Optar por el ingreso al module

1.2 Decidir si el modulo no es apropiado y escoger otro
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2. Después de haber sido informado sobre los contenidos del woédulo, el
participante puede :

2.1 Juzgar que no domina las capacidades objetivo y decidir entrar al
modulo con objeto de adquirirlas

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

2.3 Juzgar que antes de ingresar al m6dulo, él ya domina parte de los
objetivos
3. El participante se presenta a la prueba de ingreso y valora sus resultados
o doaminio de los requisitos sobre la base de criterios generales y detallados
en un marco esquemitico especifico.

3.1 Si la evaluacion global es satisfactoria y la evalvacién detallada
indica que todos los requisitos se han dominado, el participante prosigue
hacia el nicleo del mGdulo.

3.2 S5i la evaluacién global es insatisfactoria, escogerd otro m6dulo en un
nivel inferior.

3.3 Si la evaluacién global es satisfactoria y la evaluacién detallada
indica que algunos requisitos no han sido dominados, el estudiante se dirigira
a un subm6dulo 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 capacita para hacer una
valoracion detallada y una valuacién general de su dominic de los objetivos).

4.1 Si la evaluacién indica que el resultado global es satisfactorio, pero
que ciertos objetivos no han sido dominados. el estudiante se dirigird hacia
aquellas partes del médulo que se encargan de esos objetivos especificos y de
1a sintesis, pero primero debe presentarse la prueba de admisién y si es
necesario alcanzar los requisitos.

4.2 Si el resultado global es insatisfactorio, el participante presenta la
prueba de admisién y sigue el mismo procedimiento del participante que no
pensd que fuera importante presentar la prueba.

4.3 Si el resultado global es satisfactorio y la evaluacién detallada
idica qgue todos los objetivos del m&dulo se han dominado apropiadamente, el
participante es invitado a seleccionar un médulo mds avanzado.
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2.8 CUERPO DEL MODULO

Comprende el conjunto de submbdulos que corresponden a los capitulos u
ohjetivos parciales de un objetivo general.

Como puede observarse en el diagrama 3, cada subm6dulo contiene :

1. Informacién desarrollada del tema. Contenidos cognoscitivos, afcctivos y de
destrezas motoras que ha de adquirir el participante al cursar un médulo.

2. El conjunto de situaciones en que se desarrollari el Plan de actividades,
condiciones pedagogicas y recursos materiales que han de facilitar el logro de
los objetivos de aprendizaje del médulo.

3. Una sintesis del tema. Resumen global de los contenidos temiticos.

4. Una prueba intermedia. Instrumento de verificacién de los objetivos
especificos alcanzados al (fipalizar un submédulo, com el propdsito de
reorientar al participante antes de continuar con los subsecuentes mGdulos.
Ademds cada submddulo puede ir jpailado de una unidad de recuperacién con el
propésito de reorientar al estudiante hacia la revisién de adquisiciones
anterijores mal dominadas u olvidadas.

2.9 FEL SISTEMA DE SALITA

Segin se muestra en el diagrama 4 el Sistema de Salida estd principalmente
compuesto de :

a. Una sintesis general del médulo que resume el contenido.

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

c. Un sistema de orientacién , conectado con las recuperaciones de objctivos
no alcanzados.

d. Propuestas de enriquecimiento o profundizacion en el tema

e. Sugerencias para la eleccion del m6dulo siguiente

Una prueba terminal puede desencadenar las siguientes acciones :

Otro mbédulo
PRUEBA Complementos de
TERMINAL enriquecimiento

Sutwddulos de
recuperacioén
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2,10 LOS INSTRUMENTOS

Con ila finalidad de servir, apoyar y organizar las funciones del aprendizaje
en la formacién, a través de fuentes eficientes para transmitir la informacién
se plantean tres tipos de instrumentos segin D'Hainaut (1980):

1.0vias (para el participante y el instructor)

2.Curso (programa pedagégico o contenido temitico 1

3.Medios para realizarlo Ipruebas para medir el rendimientol

1) GUIAS

Cada nSdulo va acoopailado de una gufa modular que contiene 1a informacién para
realizar las actividades encaminadas a utilizar de la mejor manera el mbdulo;
las especificaciones comprenden el nivel del curse, la descripcion de los
obietivos, y la asignacién de los tiempos para cada actividad:; dicho de otra
manera, son las instrucciones necesarias para seguir el curso, indicando
adeais el material necesario. las gufas deben llevar implicito un orden,
marcado a través de un indice sistemditico o alfabético.

En la estructura de las guias se precisan las finalidades generales de la
formacién, la secuencia y adends se distinguen los mbédulos obligatorios y los

recowmendados, asi como sugerencias respecta a las partes libres de los
itinerarios.

11 1 EL CURSO O CONTENIDO TEMATIOO

Se refiere a la organizacidén de 1o que propiamente son los contenidos y las
actividades de aprendizaje. Esta constituido por un documenio que enmarca las
secuencias de las situaciones de aprendizaje y la aplicacion de las
adyuisiciones. Coampronde documentos v material que el participante analizard
durante el desarrollo del médulo.

11T ) LAS PRUEBAS

El coutenido de un médulo debe incluir pruebas gue permitan tanto al
participante como al instructor conocer ¢
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a. En qué medida el participante posee los requisitos previos, es decir, lo
que ya sabe hacer y no le serd ensefiado durante el desarrollo del médulo.

b. Si su aprendizaje va siendo progresivo, es decir, si va adquiriendo el
nivel de dominio de las actividades o conocimientos que se le han ensefado y
que debe aplicar, integrar y transferir al final del médulo,

¢. Si domina al final del médulo los objetivos propuestos.

Para obtener estos controles de informacién se consideran tres categorfas de
pruebas :lo. La prueba de ingreso. 2o0. la prueba intermedia ¥ 3o. la prueba
de salida.

En la enseflanza formal y grupal, la prueba de ingreso se considera muchas
veces inGtil, puesto que se supone que todos los alumnos estdn al mismo nivel
y se certifica por el diploma que corresponde al nivel anterior. Es posible
que algunos estudiantes dominen ya parcialmente o incluso totalmeante los
objetivos propuestos por el médule, por tanto es razonable proponer que se
incluya, incluso antes de ingresar al m&dulo, la aplicacién 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 al
participante y al instructor, indicadores sobre los efectos de la actividad de
enseflanza ¥y esto vale la pena resaltar porque su funcién no es la de
sancionar, seleccionar o comparar, sino servir de base para orientar las dreas
de dominio y con ello darle a cada participante exclusivamente lo que le hace
falta.

Las pruebas designan toda situacién en donde han de manifestarse los
conocimientos, habilidades o actitudes. objeto de la ensedanza. Las pruebas
son situaciones destinadas a poner de manifiesto en qué medida el participante

posen dichos requisitos.

Se deben especificar claramente tolerancias. es decir, los limites entre los
que Ja actividad evaluada se considera correcta. asi como la importancia que

se les atribuye a los errores. en el juicio del rendimiento.



Un m6dulo comprende varios tipos de pruebas :
1, PRUEBA DE INGRESO: Existen dos tipos de pruebas de ingreso que se
distinguen asf:

1.1 PRUEBA DE ENTRADA : Permite al participante comprobar si domina
totalmente los conocimientos y habilidades para proceder a la enseflanza del
nédulo y que no le serdn ensefiados, es decir, es el instrumento que evalta las
requisitos previos, N

1.2 PRUEBA 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 evalia el nivel de conocimientos sobre el contenido a
cursar.

2., PRUEBA FINAL : Permite al participante saber si ha adquirido los
conocimientos, habilidades y actitudes definidas en los objetivos. Si el
dominio es parcial se reorienta hacia unidades de recuperaci6n, repasos o
explicaciones complementarias.

3. PRUEBAS INTERMEDIAS : 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 ensefianza ha sido eficaz, se arrojan
resultados positivos, desempeflando una funcién confirmadora y motivante, al
permitir observar los efectos de la ensefianza y la seguridad del dominio de
cbjetivos parciales.

2,11 SEMEJANZAS Y DIFERENCIAS ENTRE LA ORGANIZACION MODULAR Y QTROS WODELOS

Una vez analizadas las caracteristicas bdsicas de la enseflanza wmodular
planteada por D'Hainaut, es conveniente realizar un andlisis sobre las
semejanzas y diferencias de este modelo con otros dos modelos que pretenden
hacer un planteamiento de ensefianza tipo modular.

45
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Estos modelos son : La Instruccion Referida a Criterios propuesta por Hager y
Pipe (1973) y la Instruccién Basada en la Capacidad, planteada por Nagel y
Richman (1979).

Este anilisis persigue fundamentar el porqué el modelo de Ensefianza Modular
de D'Hainaut es una mejor opcién para la capacitacién de personal.

2.11.1 INSTRUCCION REFERIDA A CRITERIOS

En primera instancia la Instruccién Referida a Criterios es una modalidad de
tecnologfa 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 instruccién dirigidos a los participantes

b. Preparaci6n diagnosticada para la unidad de instrucci6n

c. Procedimientos de evaluacién 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 van a aprender y tienen por
anticipado la informacion que necesitan para poseer las habilidades iniciales
requeridas., La evaluacién es sobre la base de los objetivos y ya que a cada
participante se le concede el tiempo individual que le lleve la asimilacion de
los contenidos. todos alcanzan el nivel de dominio.

Al trabajar con este sistema, la labor mis jmportante es redactar los
objetivos y planear las estrategias a fin de tener la flexibilidad para que
todos los participantes aprendan.

Las caracteristicas de la Instruccidén Referida a Criterios son :
1. Los objetivos de instruccién son comunicados a los participantes
2. Todos los participantes alcanzan nivel de dominio

3. Incluye informacién para trabajo de refuerzo y de preparacién.
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La Instruccién Referida a Criterios plantea scluciones relacionadas con el
anilisis, diseflo, conduccién y evaluacién de 1a instruccidén, Este
procedimiento se realiza describiendo las caracteristicas de 1a poblacién a la
que va dirigida (poblacién meta), haciendo un andlisis de desempefio, un
andlisis de metas, un andlisis de tareas, la derivacién de objetivos de
aprendizaje a partir de un texto o pruebas de aprendizaje, una derivacién de
pirdmides de objetivos, estructuracién de contenidoc y secuencia de
alternativas para la instruccién, elaboracién de pruebas referidas a criterios
(tanto a pruebas de nivel de entrada como requisitos previos a un curso},
identificaci6n y elaboracién de contenido instruccional, establecimiento de
documentos de control para un curso, direccion del desempefio del participante
¥ funciones del instructor de un curso de ensefanza individualizada.

Coms se puede observar los procedimientos son similares tanto para 1la
Instruccion Referida a Criterios <omo para la ensefanza wmodular: las
principales diferencias estriban en : .
1. La Instruccién Referida a Criterios plantea procedimientos que giran
alrededor de una instruccion individualizada y cercana a la Instruccién
Programada.

2. Su centro principal son las caracteristicas de 1los objetivos de
aprendizaje, ya que en estos es donde se concretan los criterios adecuados de
logro. requeridos para el participante,

3. Al plantear upna piramide de objetivos, la Instruccion Referida a Criterios
se sujeta de manera rigida al logro de los miswos, teniendo que seguir dicha
secuencia con precisidén. En cambio en la ensefianza modular lo que se plantea
son los objetivos que puede cubrir el participante de acuerdo a sus propias
necesidades ¥ con base en el médulo al que desea ingresar, segin el mapa
modular, es decir que en la seleccidén de objetives a cursar se tiene un

criterio de flexibilidad mis anplio en la ensefianza modular,
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4. La Instruccién Referida a Criterios al igual que la organizacién modular
plantea una evaluaci6n de los requisitos previos del participante, sin embargo
se consideran para el ingreso a un curso y en la ensefanza modular para el
ingreso a un m6dulo, pero teniendo alternativas de unidades de recuperacitn o
sugerencias de cursar anticipadamente otros médulos.

$. De manera similar que la enseflanza modular, en la Instruccién Referida a
Criterios se plantea una evaluacién a nivel de entrada ; las diferencias
radican en que en la Instrucciéon 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 deberin
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 enseflanza modular el aplicar la evaluacién de entrada sirve
para conocer 1los objetivos del wmo6dulo que ya son manejados por el
participante, con la finalidad de que ingrese dnicamente, a las situaciones de
aprendizaje del médulo pertenecientes al logro de los objetivos que no domina.

En resumen, en la Instruccién Referida a Criterios, se pretende con las
pruebas de entrada modificar los objetivos del curso y que el instructor se
ajuste al progreso del estudiante, mientras que la ensefianza modular pretende
con este tipo de evaluaci6n, que se le ubique en las partes del médulo que

requiere para adquirir les conocimientos o habilidades que no posee.

6. Por otra parte, la Instruccién Referida a Criterios emplea una evaluacidn
sunaria que pretende lograr la medicidén y juicio del aprendizaje, con 1la
finalidad de «certificarlo o asignarle una clasificacién final de 1la
instruccién ya sea del curso o de capitulos extensos.

El equivalente a esta evaluacion en la enseflanza modular seria la evaluacion
final, solamente ¢que su finalidad es verificar el logro de los objetivos del
madulo completo y que en caso de no haber logrado alguno de ellos o todos se

canalice al participante a una unidad de recuperacién.
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7. La evaluacidén formativa empleada en la Instrucci6én Referida a Criterios,
sirve para Jjuzgar y controlar el avance del proceso educativo, examinando
sistemiticamente los resultados de la ensefianza en puntos criticos como pueden
ser: Al terminar la unidad, al concluir un capitulo, en un procedimiento de
enseflanza, en el 4rea de sintesis o al finalizar un contenido modular. Como se
puede observar esta evaluacién es abierta seglGn lo requerido.

En la ensefianza modular se plantea l1a evaluvacién intermedia, la cual se
caracteriza por una evaluacién fija, generalmente al finalizar el submédulo o
un conjunto de situaciones de aprendizaje, lo que permite verificar si el
participante ha logrado los objetivos y. en caso contrario, canalizarlo a una
unidad de recuperacién.

8. El mapa del curso es un medio que se utiliza en la Instruccién Referida a
Criterios para describir de manera gréfica la secuencia de las unidades del
curso ; éste se relaciona con la piridmide o Jjerarquia de objetivos y su
finalidad es dirigir a los estudiantes respecto a cuiles objetivos deben
alcanzarse antes que otros y a cudles deben dedicarse.

En la organizacién modular se emplea un Mapa Modular en el cual se describen
de manera grifica los diferentes médulos que se pueden cursar, segin la opcién
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 INSTRUCCION BASADA EN LA CAPACIDAD (T. S, NAGEL Y P.L. RICHMAN ?

Es un programa individualizado y flexible, que permite a instructores y
participantes trabajar a su propio ritmo, es decir, pueden avanzar a través de
los objetivos de instrucci6n, 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 : En los programas tradicionales el tiempo se mantiene constante. en
tanto que el 1logro varia, mientras que en los programas basados en la
capacidad, el logro se mantiene constante, en tanto que el tiempo var{a.

La habilidad para aprender se define entonces como la cantidad de tiempo que
necesita el participante para mostrar su capacidad en la ejecucién de la
conducta de un aobjetivo de instruceci6n.

No se aceptan niveles mediocres de ejecucién, 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 los programas basados en la capacidad hacen hincapié
en los requisitos de egreso.

Los programas basados en la capacidad utilizan el diagnéstico de las conductas
iniciales para planear los medios mAs eficientes, con el fin de que cada unc
de los participantes obtengan los requisitos de egreso.

AXIOMA 3 : Si usted quiere que alguien aprenda algo ! Digale que es eso
precisamente lo que quiere !

Para ello los objetivos estan enunciados clara y precisamente antes de
comenzar un programa de instruccién y para tener bien definidos los
conocimientos, habilidades y destrezas que se esperan a! finalizar el
programa. También se deben incluir las condiciones ante las cuales se espera
la conducta observable, asi como la indicacién de lo que se considera como
ejecucion aceptable.

Los pasos para el desarrollo de un programa de I.B.C.

a. Determinar si los participantes tienen el conocimiento y las habilidades
necesarias para poder empezar a trabajar en la unidad de instruccién.

b. Trabajar en todos los detalles de la evaluacion del desempefio de los
participantes

c. Planear la administracion del programa, de manera que se evite el fracaso.

PARTES DE UN MODULO SEGUN LA I.B.C.

1. El enunciado claro y conciso de los objetivos, tanto expresivos como de
instruccion.

2. Requisitos (Preparacitn previa, conocimientos y habilidades)

3. Evaluacién Diagndstica
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4. Experiencias de aprendizaje

§. Evaluacién Sumaria

6. Actividades de remedio

De manera general este tipo de instruccién hace referencia a un proceso de
enseflanza 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 :

1. La Instruccién Basada en la Capacidad hace hincapié en los requisitos de
ingreso, con la finalidad de ubicar el nivel de dominio que tiene el
estudiante, con relacidn a los aobjetivos a lograr y asi planear los medios wmasg
eficientes para conducirlo hasta el nivel deseado de ejecuci6n aceptable y
variar el tiempo que necesita el estudiante para lograrlo, mas no para
rechazarlo, por lo que se asemeja a la ensefianza modular, que pretende
verificar los requisitos previos para ubicar al estudiante respecto a su

ingreso al médulo y darle los elementos necesarios para poder ingresar.

2. La instrucciéon Basada en la Capacidad se dirige a estudiantes desde nivel
primaria hasta adultos. mientras que el sistema de enseflanza modular puede

aplicarse con perspectivas amplias en la educacién permanente del adulto.

3. la forma de trabajar la Instruccibn Basada en la Capacidad, no constituye
un sistema de cnsefianza en si, sino solamente es un método, mientras que la

enseflanza modular constituye en si un sistema a nivel curricular.

4. En la enseflanza modular se cuenta con evaluaciones intermedias para
verificar paso a paso el logro de los objetivos, mientras que la Instruccion

Basada en la Capacidad no cuenta con una evaluacién de este tipo.

5. La Instruccion Basada en la Capacidad se centra en la adecuada redaccion de
los objetivos y en evitar el fracaso; por otra parte la ensefianza modular
ubica su atencién en afinar y seguir los procedimientos de entrada, nacleo del
modulo y salida, asi como los itinerarios que permiten al participante lograr
avances en conocimientos, habilidades y actitudes.



Como acotacitn de la comparacidén de estos distintos enfoques se puede
considerar que por su configuracién y estructura la Instruccién Basada en la
Capacidad estd orientada principalmente al manejo de contenidos a través de
esquemas de indole conductual, dando un marcado énfasis en el cambio de
actitudes, mientras que el enfoque modular plantea una opcidn iategradora,
basada ~n una directriz cognoscitiva que centra su interés, en los progresos
que va alcanzando y en la adquisicién de dominios con criterios de excelencia,
que certifican la competencia absoluta de 1los conocimientos o hatilidades que
cursd en un programa cuyas caracteristicas distintivas son el orden y la

estructura.
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CAPITULO IIX

INTEGRACION DEL ENFOQUE MODULAR

A LA CAPACITACION DE PERSONAL
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3.1 VINCULACION DE LA CAPACITACION Y LA ENSERANZA MODULAR

A partir de los cambios cientificos y tecnolégicos se plantea el desarrollo
de los recursos humanos, exigiéndose procesos permanentes de formacibén en Ia
integracion del hombre en sus tareas, pertinentes a su puesto de trabain, en
el medio ambiente laboral, accesibles a futuras modificaciones en las técnicas

operacionales, de produccién, mantenimiento , supervision o gerencia.

Por lo anterior la formacién profesional deja de ser un fin para convertirse
en un medio para el desarrollo de los recursos humanos a través de un proceso
permanente y continuo (Leitune, 1982).

Tomando en cuenta las caracteristicas de la enseflanza modular segln D'Hainaut
11982), se pretende en este capitulo, transpolar la aplicacién de dicha
metodologia a la capacitacién de personal, tomando en cuenta también el modelo
propuesto por Villagémez (1991).

3.2 ANALISIS DEL PROCESO DE TRABAJO

De acuerdo al modelo de Villagdmez (1991) se enuncia que como inicio ha de
realizarse un anidlisis del proceso de trabajo de la organizacién donde ha de
implantarse el sistema modular de capacitacién. Este anilisis ha de hacerse,
revisando los organigramas, objetivos y funciones, manuales de procedimientos,
flnjogramas y herramientas administrativas para conttrol de personal.

De la revisién de dichos documentos se procede a derivar de las diferentes
secciones o departamentos los puestos tipo. agrupdndolos con base en los
conocimientos, habilidades similares o iguales de las familias de puestos
(Ver diagrama 5).

3.3 DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.
3.3.1 ANALISIS DE PUESTOS
El siguniente paso del proceso consiste en la realizacidon del andlisis de

puestos el cual debe proporcionar al programador los elementos suficientes
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para la descripcién y fijacién del perfil ocupacional, definicién de
objetivos., elaboracién de programas y determinacién de los contenidos
programiticas.

Dentro de los principios de formacién profesional continua, el manejo de
enfoques modulares, encucntra pleno respaldo, siempre que los médulos en sean
empleados para atender funciones (tiles, configurindose en wédulos
ocupacionales, surgidos del anilisis ocupacional.

La determinacién o levantamiento de las funciones, da asi indicadores seguros
en el momento de elaborar programas con enfoque modular.

La identificacion de las funciones de cada conjunto ocupacional se realiza a
través de laos manuales de puestos en donde se especifican de manera clara las
funcicnes y actividades pertinentes a cada conjunto ocupacional. Esta
identificacién de las funciones, para efectos de la planeacién de la formacién
de recursos humanos, es de importancia, dado el cardcter universal de cada
funcién. Las funciones pueden tener tareas que varian de empresa a empresa, en
funcién de la linea de produccién o de los servicios que ofrecen, por tanto
las funciones son elementos constantes y las tareas son variables.

El tomar en cuenta el anilisis de puestos., permite crear la oportunidad de
estructurar programas en forma modular, para atender aspectos de formacién por
etapas. que posibilitan al término de rada una, calificar a los individuos

para el ejercicio de una funcion Gtil a la ewmpresa.

Con basc en el andlisis ocupacional se¢ definen mddulos ocupacionales o
itinerarios de formaci6n, permitiendo al capacitando 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 calificacién profesional

a continuar su formacién hasta alcanzar su certificacidn plena.
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Los médulos se estructuran para proporcionar al aprendiz en formacién,
contenidos profesionales procedentes del anilisis ocupacional.

la importancia de esplear el Andlisis de Puestos para la elaboracién de
m6édulos estriba en que se detallan los conocimientos, habilidades y actitudes
que representan las caracteristicas requeridas para el desempefio de ese grupo
de funcicnes, el cual deberd concordar con el diseflo de programas que busquen
brindar una capacitacion totalmente centrada en el puesto.

3.3.2 EVALUACION DE DESEMPERQ

Otro elemento a considerar es la evaluaci6n del deseapefio, dado que al
conjugar la informacién que nos proporcionan estos dos dltimos instrumentos,
se estar8 en posibilidad de contar con otro medio para crear los perfiles de
puestos de cada 4rea y nivel a forwar,

Los perfiles de puesto representan las fuentes informativas que han de
utilizarse en la elaboracién de instrumentos de verificacién cowo es la
prueba de requisitos, cuya finalidad es determinar el grupo de habilidades .
conocimientos y actitudes que han de manifestarse previo a la decision de
acceso a un médulo.

La seleccion de los contenidos correspondientes de un médulo, se vale del
instrumento de pre-evalpacién o prueba de ingreso, misma que también estd
formulada con base en informacién extraida del perfil de puesto.

La evaluacién 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 estd basada en el miswo
per{fil que también sirvid de marco de referencia en el disefio del mapa
modular, dirigido al conjunto de puestos afines.
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3.4 MAPA MODULAR

El mapa wodular comprende todos los oédulos y subaddulos, tanto teéricos como
prdcticos que se requiera diseflar para integrar el conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes que caracterizan a un conjunto de puestos homologados,
denominados puestos afines o puestos tipo (Villag6mez, 1992). Cada médulo
comprende un sistema de entrada, un micleo del médulo y un sistema de salida.
De igual manera se plasman aguellos médulos nuevos que se requieren disefar
por cambios tecnolégicos o de procedimientos, como puede observarse en el
diagrama 6.

Para la implantacion de los médulos en el mapa modular se emplea la siguiente

O - Modulos tedricos

f _J - Modulos prdcticos
[

simbologias

A - HW&lulos nuevos que se requieren diseiar

Tnz 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 loy
médulos, en los que habra de trabajarse en el diseflo de contenidos apegados a
los lineamientos de sistema modular de D’'Hainaut (1980) referidos en el
capitulo anterior.

3.5 ACCIONES POSTERIORES

Las acciones posteriores son como en el proceso de capacitacion tradicional
concatenadas y ciclicas, es decir, que incluyen las siguientes fases :

- Detecci6n de necesidades de capacitacién

— Ejecucién del médulo

- Evaluacidn

- Seguimiento

~ Acceso a un médulo diferente



MAPA MODULAR PUESTO-TIPO
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Al hacer referencia a la deteccién de necesidades, cabe sefinlar que en el
modelo planteado por Villagémez (1991) ésta se presenta como un elesento que
permite determinar los componentes para integrar los cursos y programas, sin
embargo en el presente trabajo, la detecci6n de necesidades se visualiza como
un paso posterior al disefio de los médulos en una fase con propdsitos de
aplicacién, donde se ideatifican caracteristicas del personal, con la
finalidad de canalizarlos, tasado en sus propias necesidades, hacia médulos
especificos.

Por otro lado, podemos enunciar que las bases pedagégicas del sistema modular
en la formacién son : la profesionalizacién, la instruccién individualizada y
la autoinstruccién. La formacién personalizada se concreta mediante los
itinerarios de formacifén profesional, los que permiten establecer los
diferentes "caminos", entradas o reingresos en el proceso profesionalizador y
también salidas intermedias o certificaciones parciales en funcién del interés
del capacitando o de las oportunidades surgidas en el propio trabajo.

El médulo instruccional le permite al capacitando el diagnéstico de sus
competencias de entrada, el desarrollo del nuevo aprendizaje y el control de
sus resultados, adem4s de permitirle un alto grado de independencia en el
estudio autodirigido.

Un sistema modular surge de la realidad del mercado de trabajo, configurando
un itinerario de formacién, con salidas y entradas a lo largo del sistema,
gracias a la evistencia de wédulos ocupacionales detectados por el andlisis

ocupacional.

El tiempo promedio de elaboracion de cada médulo de instruccion es sumamente
eldstico, a fin de que el instructor y el capacitando puedan :

= Realizar el estudio de las unidades modulares a su propio ritmo.
controlanda la velocidad y la intensidad de su estudio en funcidn de sus
capacidades individuales.
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L Conocer la duracién en la tarea de aprendizaje y comprometerse a
culminarla.

* Utilizar el tiempo de acuerdo con sus propias necesidades, para obtener
pleno dominio de los objetivos del médulo.

* Aceptar las exigencias de cada w&dulo a sus propias capacidades ¥
posibilidades (Leitune, 1980)

3.6 CONSIDERACIONES

El pasaje de una unidad modular a otra obedecerd al criterio de un ciento por
ciento de aprendizaje. La evaluaci6n consistird en la aplicacidn de pruebas en
las que dicho criterio es el hilo conductor y de ser necesario, el capacitando
se soamete a actividades de recuperacidn orientadas por un instructor

debidamente preparado para tales efectos.

El establecimiento de una organizacién modular para una capacitacién
permanente es una innovacién egencial y profunda y requiere de principio una
buena estrategia. En las opciones y decisiones, no hay que perder de vista que
es preferible empezar por un proy¥ecto modesto en el que se procure dar un
pequefio nimero de buenos instrumentos, ®mds bien que intentar una reforma
espectacular en la que la cantidad de médulos se imponga sobre su calidad.

El primer paso en la constitucién progresiva de una organizacion modular,
consiste en utilizar instrumentos modulares en una estructura lo mis abierta
posible, ademis de compatible con los aspectos legales, que cabe puntualizar,
han marcado un lineamiento-sugerencia, respecto a la importancia de enfoques
modulares en la formulacién de los Planes y Programas de Capacitacién, en los
criterios publicados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (1984},
pero no han definido de manera explicita la forma de 1llevarlos a cabo y
tampoco han estipulado un criterio de obligatoriedad para su funcionamiento.
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Una de las condiciones esenciales para la realizacién de una pedagogia
modular, es una mayor familiarizacién por parte de los instructores eancargados
de la capacitacién, con respecto a los instrumentos pedagégicos gque no han
realizado ellos mismos, pero que han demostrado su eficacia en la practica.
Tal es el caso del Psicdlogo del trabajo que se encuentra inmerso en funciones
de capacitacién. Tiene que cubrir dichas carencias si pretende ampliar su
campo de proyeccion.

La apertura y flexibilidad no sé6lo deben encontrarse en las estructuras
administrativas de la capacitacion, sino también en los hombres encargados de
ensefiar.



CAPITULO 1V
ELABORACION DEL MODULO



En este capitulo se elaboré un mbdulo de ensefanza para capacitar personal en
un puesto de trabajo de tal manera que sirva de ejemplo al lector y
especialmente en el area de capacitacién, para la elaboracién de otros médulos
dirigidos a los diferentes puestos existentes dentro de la organizacién.

Asimismo se dard a conrocer la ubicacién de dicho m6Gdulo dentro de un mapa
modular, definiendo el misao y ejemplificando la forma en que ha de esplearse
para administrar la capacitacién de los trabajadores.

Para diseflar un m6dulo han de seguirse los siguientes pasos:

4.1 Eleccién y denominacién del puesto de trabajo.

Para la elecci6n del puesto se tom6 en cuenta aquel que pudiera ser mds
accesible al conocimiento y manejo del psicélogo especialista en capacitacién
de personal, de tal manera que con un ejeaplo modular en un 4rea en que él se
desarrolla puede ser capaz de extrapolarle con mayor facilidad a puestos que
no pertenecen a su doainio de conocimientos y ademfs poder desarrollar una
organizacién de tipo modular valiéndose del apoyo de especialistas en otras
dreas.

El puesto escogido para el desarrollo del médulo es denominado como
Instructor.

4.2 Andlisis de puestos.

Como se especificé en el capitulo anterior, el andlisis 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 dptimo
desempefio del puesto.

La finalidad de adquirir estos datos es poder elaborar con precision la
evaluacién de requisitos previos y especificar la cantidad de modulos de
capacitaci6n que han de elaborarse e implantarse en el mapa modular para
lograr un adecuado desempeflo del puestao.
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A continuacién se detalla el andlisis de puesto de [nstructor sobre el cual se
observari posteriormente, como a partir del mismo se desglosan los requisitos
previos para ingresar al m6dulo asi como los woédulos de capacitaci6n que
pueden ser cursados por los ocupantes de dicho puesto y que Se esquematizan en
un mapa modular

Es necesario aclarar que el presente modelo y los posteriores que se
presenten han sido seleccionados de entre varios que se obtuvieron tanto de

empresas del Sector privado como de instituciones del sector piblico.
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1. DATOS GENERALES

N

AMALISIS DE PUESTOS

Denominacibén del Puesto Clave
ENSTRUCTOR 0AA27001
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Cam)

=)

ipo de Nombramiento Puesto al que reporta Andlisis nlimero
ngj“nza X Jefe de Capacitacidn 5
FECHA Direccidn Departamento
05-11-93 Desarrallo y Capacitacidn CAPACITACION
. O0BJETIVO {DESCRIPCION GENERICA) W

Impartir, ajustar y evaluar las actividades de adiestramiento y/o capacitacidn

al personal, siguiendo los lineamientes del programa de trabajo.

_/

Y

FUNCIONES

ACTIVIDADES CONTINUAS.- Impartir cursos; revisar que el material didictico, equipo

(DESCRIPCION ESPECIFICA} \

e instalaciones para el curso sean los adecuados y en las
condiciones que lo solicitd.

Delimitar los objetivos del curso y adaptarlos a la situa
cién concreta; elaborar informe de cada curso; aplicar vy
controlar las evaluaciones de aprendizaje y reaccifn en ca
da curso; planear, organizar y dirigir el desarroilo del
curso. Recabar informacién del grupo de participantes (es
colaridad, jerarqufa, antigiiedad, etc.), 1lemar lista che
cable.

Mantenerse actualizado en las diferentes técnifcas y apoyos
didacticos para la conduccidn del aprendizaje, as como en
conocimientos generales sobre todas las actividades de ca
pacitacidn.

_/




ACTIVIDADES PERIODICAS.~ Brindar las asesorfas y gufas necesarias ante consultas
dentro y fuera de los cursos y eventos,

Solicitar asesorfa del disefiador de cursos en la elaboracibn y/o adquisicibn de
recursos instruccionales para los cursos.

Firmar las constancias de habilidades laborales al término de cada evento.

ACTIVIDADES EVENTUALES.

Colaborar en la planeacifn y puesta en prictica de programas de prevencién.
Realizar las actividades inherentes al puesto.

4. CONOCIMIENTOS ¥ APTITUDES

a} NIVEL DE ESCOLARIDAD REQUERIDA
Cualquier profesién a nivel licenciatura, segfin Ta especialidad del puesto

b) CONDCIMIENTOS FORMALES
Los que se requieran conforme a la especialidad en que se va a formar.

c) CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Conocimientos basicos de andragogia, aspecto legal de 1a capacitacidn, diagndstico
de necesidades, evaluacidn de la capacitacidn, técnicas y medios intruccionales, -
conduccidn y comportamiente de grupos.
EXPERIENCIA

a) Experienciz Previa b} Experiencia en el Puesto
Imparticién de cursos de su especiali De uno a dos afios comp instructor.
Evaiuacién de la capacitacidn.

6. CRITERIO 7. INICIATIVA
Acatar y proponer lineamientos o nor Proponer ideas para mejorar el desempe
mas, fo del trabajo.

8. RESPONSABILIDADES

a) Por deberes
Cumplir oportunamente con las actividades encomendadas.

b} Por direccién o supervisién.

Directas Indirectas’
L NO SUPERVISA NO SUPERVISA

J




¢) ECONOMICA

E1 puesto requiere de manejo de fondos o valores, muebles y/o equipo

ST (X)) NO )

Especifique: Archivo, computadora, material y equipo didictico.
d) Por Relaciones Externas OTRAS

tnternas Trabajadores y empleados

Personas de su nivel participantes en el curso

Jefe de departamento
e} Por 12 respaorsabilidad de) personal que supervisa

KO SUPERVISA

f} Por informacidn confidencial

Cursos

Expedientes
9. ESFUERZO
£} Mental Minimo Medio Alto _x
8} Fisico Minimo Medio __ X Alto _
) Precisién st () WO (X))
D) Presion de tiempo st ) o (X))
£) Exactitud en la st () ww o (x)

entrana

=

. AMBIENTE ¥ Rig

Caracteristicas :mbientales favorables en sala de capacitacidn cerrada,
tien ventilada ¢ iluminada u oficinas.
Gravedad a riesgos o accidentes de trabajo: MINIMO
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4.3 Perfil del puesto.

Ya que la siguiente accion para conformar el perfil del puesto como paso
anterior para el desarrolio del m6dulo, se presenta en este punto el Perfil
del puesto de instructor a partir del cual se describirdn, de manera ideal las
caracteristicas requeridas para d ¢ ad ite el puesto.
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PERFIL IDEAL DE PUESTO

7

NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCTOR

AREAS Y FACTORES

R A

N G

0

]

No necesarig

T, medio 8

T. medio

T.medio A

Superior

LABORAL

Escolaridad

Experiencio Loboral
Estabilidad Loboral
Motivacidn hacio el frabajo
Conocimlentos Tecnicos

INTELECTUAL

Rendimienio Intelectual
Creatividad

Capacidad de absiraccion
Andlisis y Sintesis
Planeacidn

Juicio Prdetico
Concentration

HABILIDADES

Yerbal

Nimerica

Percepcion Visoespaciol
Mecdnica

Velocidad y exactitud

SOCIAL

Habllidad para astablecer
ralaciones interpersoncies
Refocion con superioras
Supervision

Liderozgo

Atencidn gl publico

Tacto en |os relociones
interpersonales

PERSONAL

Productividad

Posibilidad de desorrolle
Iniciotiva

Dingmismo

Toma de decisiones
Responsabilidad
Orgonizacidn

Estobilidad Emocional
Coopsracidn

Manejo inform. confidanciol
Manejo de vatores

Acept, y cumplim. de normas
Aplic. normas de segurided

e o000

“_*\""F_\"/\'/""/\"'A'/\"[\'

UV 7\_]\[ \/.
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4.4 Evaluacién del desempefio laboral.

Como ya se ha mencionado, la evaluacion del desempefio laboral es un elepento
que sirve en la capacitaci6n modular como un instrumento para conocer aquellos
aspectos en que se le evaluard al trabajador, segfin las funciones que realiza
¥ que permite aportar indices de los factores en que necesita ser capacitado,
para asi poder determinar la serie de modulos que han de elaborarse.

A continuacidon se presenta un formato de Evaluacidn del desempeiiv con los
factores que han de tomarse en cuenta para el puesto de instructor y que
servirdn de antecedente para el desarrcllo del mapa modular y la elaboracién
de un médulo.
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EVALUACION DEL DESEMPERQ

Nosbre del empleado:

Puesto que ocupa:

Fecha de evaluacién:

Instrucciones: Marque con una cruz el nivel de desempefio logrado por el
empleado para evaluar en cada uno de los factores.

Posee los canocmxentos tabilidades y destrezas necesarios para el adecuado 4

desmpeﬁo del puesta R f
i

PUSIIRESIC PRIV
T

! Potee amplios conocimientos del puesto que txene asxﬂnado .
Poxee suficientes conocunxentos del pueslo que tiene asxgnado i
i Posee conocimientos del puesto que txene asxgnado ;

i :\o posee conoclnuentos del puesto

TOTAL

’! CONOCINIENTOS DE LA MATERIA: S it
' Posee un amplio conocimiento sobre la materia que se imparte; seguridad que ;t

;. se manifiesta al exponer los diferentes temas. il
i

Pusee amplios conocxmentos de la materia que imparte; muestra abso— i
luta seguridad al exponer los dxferentes temas .
Domina aceptablemente la materia y expone los temas con segu.ndad

© Su conocimiento de la mutena es apenas regular danuestra cier—
ta msegundad al hacer la exposicion.
Mo conoce lo su!‘xc:t-nte la materia que imparte; mamhuta mu~
cha inseguridad al exponer las sesiones.

o - - F— e e e s d
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——me—iem Lo tee ey
i

ll Capacidad para analizar, interpretar y aplicar politicas y normas 4(
establecidas, a efecto de solucionar los problemas laborales que se .5
presenten. k

La solucién yue pmpone a los problemas de trabajo es siempre la acerta—- ;'
da, debido al conocimiento de las pohhcas y normas establecidas

En general solucwna aceptablementc los pmblem\s de trabajo, aphcando '

las politicas y norpas establecidas
i

Aun cuando muestra fallas para solucu)mu‘ los pmblemas de trabajo, X :
éstas no son relevantes; ocasionalmente requiere orientacién g
! Huestra notables fallas para solucionar los problemas de trabajo que se
! le presentan frecuentemente requiere orientacién.

i TOTAL :
Il TEONICA Y ORGANIZACION DEL TRARAJO:
| Capacidad para interpretar y aplicar con orden los métodos y procedimientos |
‘ de trabajo.
e i
[ Siempre aphca las técmcas dentro de la organizacion e..tablemda en

el dmbito laboral

Por lo general apl:ca ias técmcas y la organizacién establecidas en
el ambito laboral

Ocasxonalmente aplica 1as tecmcas y la organizacién establemdas en
. el dmbito laboral.

| No aplu:a. las técmcas y la orgamzamén establecidas en el é.nhxto Eabo—
ral,

TOTAL
APACITACIDN RECIBIDA: !
. Capacidad para aplicar en el trabajo los conocimicentos adquiridos a trave5l
i de la capacitacion. 3
Mmoo "-

Aplu‘:\ ampliamente los connclmmntos adqu1r1do¢

i Aphca en forma sul'n::ente los conocmuentos adqulndos

! Aphca ocasmnalmente los cunocxm;emos adqutrldcs

; No aplma los oonoclmxentos a.dquu‘xdos. ‘ l
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DIRIGIR Y SUPERVISAR:
!‘ Capacidad para supervisar, coordinar o dirigir un grupo de trabajo que le
pemne alcanzar con oportumdad los trab;uus‘ que le son encomendados.

'l

a Obnene resulta.dus sobresahentes con relacidn a los ob:ehvos y metas ! ]
. programadas o previstos pa.ra ser realizados por su grupo de trabajo.

' El logro de los obJehvos y metas aslgnados os supenor al promedio.

Cnmple con 1os cbjetivos y metas fi_vados en el programa de traba,)o

lnx resultados se ent\lentran por deha_m de las metas y objeti-
‘35 programados para el grupo a su mando.

1
:‘. Capacidad para crear, innovar o mejorar los sistemas, procedimientos “h
" organizacién del trabajo. Disposicién para superarse a través de la
capacitacic‘m !

Frecuentemente realiza aportacmnes lmportantes para el memramxenlo-
de trabajo; afronta constructiva y esponté.neamente los problemas

Eventunlmente hace aportaciones significativas para el me;oramlento

de trabajo; colabora con la solucion de problcmas, cuanda se le requxere,‘

: Gcneralmente se apega a las rutinas establectdas, se hmta a repot— .
tar anomalidas evidentes. ' !

Se Loncreta a seguxr rxgxdamente lns ruhnas establec:di\s, aun cuan-
do exista la necesidad de reportnr anomalias evidentes

- e s SO
. COLABORACION '
Disponibilidad de apoyar mediante esfuerzo adicional, aun en tiempo extra
al se sus colaboradores o en su caso en trabams fuera de su competencia,

Se dlalxngue por su dxspuuxb)lldad a a)udar en la roaln
del tmba_)o oontnbu)e siempre de mancra espontinea.

Tiene dxspos:c:on a ayudar en la realizacion del trabaio. cuando si-
te solicita.

Manifiesta dxsposxr:xon a prl.'star su ayuda en 1a realizacion del traba
jo, smmpre v cuando se le ordene,

Mcmpre objeta la colaborac:én cen rl terdJo aun cuando se le ordena

TOT:\X .
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. RESPONSABILIDAD:
vl Grado en que se coampromete en €l cumplimiento de los objetivos de la
e institm-ién. ;
Yo e omem . e e oe s -
I Se compromete a.mplxa.mente con su traba;o ¥ con los objeti~
! vos institucionales mostrando vocaci6n de servicio.

Se compromete son su trabzuo ¥ con los ob;ehvos institucionales mos-

trando vocacion de servicio.

Ocasmnalmentc se r:omprouete con su tr'aba,lo y con los objeti- H
. vos 1nstitucionales

No se compromete con Ssu traa«uo. ni con los ocbjetivos 1nst1fucx0nales

TOTAL

CALIDAD DEL TRABAJO:
Realizar con precisiodn, confiabilidad y presentacién los trabajos que le
son encomendados. i

— e
Realiza trabams e.\celentes. excepcxonalmente cometn errares, Unicamen
te requiere de supervision esporadica.

_— . - O S
! Generalmente realiza buenos trabams con un minimo de errores; !
las revisiones que amerita son de rutina.

. Requxere superv:swn estrecha debxdo a los errores que comete.

‘i Su traba.io contiene un a|to indice de errores; debe ser revisado de ma-
! nera permanente.

" TRABAJO EN EQUIPO
" Disposicién a participar en actividades de grupos. aportando el esfuerzo y
apoyos necesarios para el logro de los obJeti\'us comunes. W
s T PN P S VU
La habilidad pam apoyar on el tnbam de eqmpo es sobresaliente; es
un elemento fundamental en la eficiencia del grupo.
Huestra dxsposu ton a intervenir en forma ac tua en la accion de aqlupo
su apoye es de veneficio al grupo.

Tiende a ser de benefic.o en el trabajo de equipo: s»in embargn. mues—
tra algunas fallas que interfiercn en la accion del grupo.

: Muestra nmahles fdllas para colaborar y apoyar las actividades
que requxeren accion de equ.pa' nntorpecc la eficiencia del mismo.

'IVTAL




{i APROVECHAMIENTO DE MATERIALES Y PQUIFO:
3: Optimo aprovechamiento del material y equipo io para sus -
funciones, as{ como su conservacién y wantenimiento.

Se esmera en la conservaci6n y utilizacién de los materiales y equipo
de trabajo; no existen ni desperdicios ni deterioro injustificados.

! Procura mantener su equipo de trabajo y utiliza adecuadamente los mate—
riales, de manera que el deterioro y desperdicio son los normales.

Manifiesta eventvales fallas en el cuidado del equipo, propiciando el
deteriore y desperdicio del material.

. Demuestra negligencia en la conservacién del equipo y material, ocasio—
] nando deterioro y desperdicio injustificados.

SN

4

TOTAL J

RELACIONES COM LOS CAPACITANDOS
; Habilided para una buena comunicaci6n, oral, escrita, grdfica para lograr ;
, un buen proceso de enseflanza aprendizaje. )

; Siempre permite a los alumnos exprasarse y desarrollar sus propias !
! ideas; propicia un ambiente muy agradable en clase. L
i

: Con frecuencia acepta la discusién de temas con los alumnos; en su clase‘
: se percibe un ambiente agradable. ! i

' S6lo ocasionalpente admite que los alumnos planteen dudas y preguntas;
se percibe cierta tensi6n en sus clases.

For 1o general evade o responde con ironfa las preguntas y hace a i
! los alumnos sentirse torpes; en sus clases priva un ambiente de tensién.

TOTAL

' Eﬂ!’ mr&- I;VQQ&’_QXS‘IBN- ‘CI’A; T
"L_Grado en que cumple con su horario y dias laborales. H i
e e {

* Siempre cumple con los dias laborables y el horario establecido.

' Siempre asiste y ocasionalmente tiene retrasos.

! Ocasionalmente falta y tiene raetrasos.

? Frecuentesente falta y tiene retrasos.

-

TOTAL DE PUNTOS____

FIRMA DEl, EVALUADOR
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4,5 Mapa Nodular.
Con base en el andlisis de puesto y evaluacién del desempefio se sefialan los
requisitos necesarios para el adecuado desempefio del puesto: en este caso se
seftalan los requisitos para el puesto de Iastructor.

REQUISITOS DL, PUESTO: INSTRUCTOR

OCONOCIMIENTOS

Capacidad para to~
mar decisiones

Capacidagd
de abstraccidn

Principios de apren—
dizaje en adultos.
Conccimiento del te-
ma para impartir el

curso.

Capacidad para moti~
var a los grupos.

Facilidad de sinte~

R tizar concluir y de-

terminar la panera
da pener en pricti-
ca los conceptos.

La dindnica de los
grupos

o e e

e

Conocimientos de téc- |

nicas y materiales
diddcticos.

Capacidad de analisis

¥ solucién de problemas‘

HABILIDADES

" Facilidad de expre-

sién.

Capacidad de impro~
visacion.
Capacidad de orga-
zacién

Capacidad de planea-
cion.

Creatividad.

Facilidad de expli-
car y comunicar.

Facilidad para apli-
car una variedad
de técnicas diddc~
ticas en los cursos
que imparte.

¥

ACTITUDES

Iniciativa

Responsabilidad
Puntualidad

Capacidad de traba-
Jjar bajo presién.

Apertura al cambio.

Perseverancia a ta-
reas y logras

78

ey

Tendencia al lideraz—

go.

Inquietudes de supe-
racién y desarrollo.

Seguridad en si mismo

Independencia.

Facilidad de adapta-
ci6n.

Buena presentacian
e imapen.

Facilidad de relacidn
Capacidad para gene-

rar un clima de con~
fianza y apertura.
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Las caracteristicas marcadas con letra cursiva indican las que se consideraron
para el desarrollo del presente modulo.

A partir de estos requisitos respecto a conocimientos, habilidades y actitudes
se plantean los médulos de capacitacién necesarios para el puesto de
instructor en un Mapa Modular. Ver Diagrama 7

SIMBOLOGIA

= Es el simbolo para representar los modulos
teoricos.

- Es el simbolo para representar los médulos
priacticos

A — Es el simbolo para representar los modulos
teérico-pricticos.

ESTA TESIS B9 DEDE

Salli GE L4 miBLIGTECA



MAPA MODULAR
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MODULO | MODULO It
PROCESO | LA ENsEflanza
DE APRENDIZAJE
ENSENANZA EN
APRENDIZAJE ADULTOS
MODULO A
MoouLo m
ASPECTO
LEGAL MATERIALES
DE LA DIDACTICOS
CAPACITACION
MODULO B
N MODULO I
DISENODE
MODULOS DE TECNICAS
CAPACITACION

MODULO C

DISENO DE
MODULOS DE
CAPACITACIO|

MODULO Vv

EVALUAGION
DEL
APRENDIZAJE

CREATIVIDAD

MODULO X

DECISIONES

DIAGRAMA
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4.6 Desarrollo del Médulo.

4.6.1 Sistema de entrada.

Una vez trazado el mapa wodular se procede a crear los modulos seflalados en el
mismo, recordando que cada uno ha de llevar un sistema de entrada, el nicleo
del moduleo y un sistema de salida,

Para mayor objetividad se desarrollard el Modulo 1V correspondiente a las
Técnicas Instruccionales (ver mapa modular), para lo cual se ha de seguir el
procedimiento que aparece en los esquemas 1,2 y 3.

Como se puede observar en el esquema 1 SISTEMA DE ENTRADA, es necesario
elaborar un Catdlogo de Especificaciones el que permitird al capacitando tener
un conocimiento general de lo que logrard al ingresar a dicho médulo asi como
los requisitos en cnanto a conocimientos, habilidades o actitudes que necesite
para poder ingresar.

Otra parte del SISTEMA DE ENTRADA 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 habilidades que requiera el capacitando con
anticipacion y que sirven de base para poder cursar o no, el moédule. Su
seleccion estd ligada al &rea de aprendizaje a desarrollar.

Una vez que se han verificado los requisitos antecedentes para podec ingresar
se aplica otra parte del SISTEMA DE ENTRADA que es la PRE~EVALUACION. Esta
Pre—evaluacién ha de ser elaborada con la finalidad de verificar en que medida
el capacitando domina los objetivos del wodulo para canalizarlo mis
adecuadamente a la situaciones de aprendizaje que satisfagan sus propias

necesidades de capacitacion.

Esta evaluacién puede ser a través de una prueba escrita u oral, de escalas

cstimativas , de listas de verificacion o de ejercicios especificos.



> Mo ~—0|

mo

[ror2zm

—~ REDACCION DE OBJETIVOS

- PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

~ ENSENANZA EN ADULTOS
—__’ — MATERIALES DIDACTICOS

GENERAL (ES)

CATALOGO OF - —] osierivos |11 ParmicuLanes |

™ especiFicaciones

CONTENIDO
TEMATICO

ESPECIFICOS

—{ TECNICAS EXPOSITIVAS ]

+—{ TecNicas DemosTRATIVAS ]
TECNICAS DE DISCUSION EN
PEQUENOS GRUPOS

'-——{ TECNICAS DE DRAMATIZACION]

—] PRUEBAS ESCRITAS U ORALES |

+— ESCALAS ESTIMATIVAS ]

PRUEBA DE INGRESO

(—] LISTAS DE VERIFICACION |

L1 smuacion, eveneicos |

—1{ PRUEBAS ESCRITAS U ORALES |

—] escatas esTimativas 1

PRE-PRUEBA

+—{ LisTas o verFicacton |

L—| MeTODO DE CASOS, EJERCICIOS, SIMULACION |

@
~

ESQUEMA |
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A continuacién se muestran tanto el Catilogo de Especificaciones,la Evaluacién
de Ingreso y la Pre-evaluacién correspondientes al MODULO IV TECNICAS
INSTRUCCIONALES.



CATALOGO DE ESFECIFICACIONES

CAFACITACTION DE FERSOMAL

MoODULo 1V

TECNICAS ITWNSTRUCCYONALES



E2 presente médulo estd dirigido a instructares

personal dedicado a la capacitacidén de la organizaci

en &1 se presentan una variedad de técnicas para

85

Y

én,

que

los instructores las conozcan y apliquen al impartir

sus cursos de capacitacidén.

Las técnicas diddcticas que corresponden al médulo se
han clasificado en cuatro grupos: expositivas,
demostrativas, discusidn en pequeras grupos Yy
dramatizacidn.

- El contenido comprende la descripcién de cada una de
las técnicas, los usos y desarrollo, ventajas ¥
limitaciones y una serie de ejercicios donde el
participante aplique los conocimientos adquiridos.

- El objetivo general del médulo serd: que el
participante practique las técnicas instruccionales en
los programas de capacitacidn que se imparten en su

organizacién.



LLos requisitos recomendados para inscribirse al médule
son:

~ Conocimientos del proceso ensedanza—aprendizaje

- Conocim.entos sobre la ensefranza en adul tos

- Maneso de materiales didacticos

- Dise”o de obletivos ipstruccionesles

~ Conocimientos acerca de lbs temas de los

cursos que imparte

CONTENIDO TEMATICO
PRINCIPALES TECNICAS PARA LA CONDUCCION DE GRUPOS

En la siguiente clasificacién quedan descartadas wmuchas técnicas por
considerarse son similares a las descritas o por se derivadas de las mismas.

1.1 SIMPOSIO

1.2 MESA REDONDA
SUBMODULO 1. TECNICA EXPOSITIVA 1.3 PANEL

1.4 CONFERENCTA

2.1 APRENDER
HACIENDO
SUBMODULO 2. TECNICAS DEMOSTRATIVAS 2.2 TECNICA DE LOS
CUATRO PASOS
2.3 SIMULACION

3.1 SEMINARIO
3.2 CORRILLOS
SUBMODULO 3. TECNICAS DE DISCUSION 3.3 DIALOGOS
EN PBEQUEROS GRUPOS SIMULTANEOS

3.4 PHILLIP'S 6'6

4.1 JUEGO DE NEGOCIOS
SUBMODULO 4. TECNICAS DE DRAMATIZACION
4.2 PSICODRAMA



lLa forma de evaluar el presente médulo es a través de
pruebas a nivel intermedio es decir, al Ffinal cada
submédulo, asi como una evaluwacién final en donde se
vaerifican los coenocimientos acerca de todas las
técnicas y la aplicacién de las mismas, a través de la
ejercitacidén de cada tecnica al término de la

exposicién de caracteristicas.
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MODULO IV
TECNICAS INSTRUCCIONALES

EVALUACION DE INGRESO
NOMERE :

PUESTO:
FECHA:

INSTRUCCIONES: A CONTINUACION SE PRESENTAN UNA SERIE DE PREGUNTAS; CONTESTELAS
DE ACUERDO A SUS CONOCIMIENTOS.

1. DEFINA EI TERMINO ENSERANZA.

2. DEFINA EL TERMINO APRENDIZAJE.

3. EXPLIQUE EN QUE CONSISTE EL PROCESQ DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

4. EXPLIQUE LA IMPORTANCIA DE EL PROCESO) DE ENSERANZA APRENDIZAJE EN 1A
CAPACITACION DE PERSQNAL.

5. MENCIONE LAS CARACTERISTICAS DE LA ENSERANZA EN ADULTOS.

&. EXPLIQUE PARA QUE LE SIRVE AL CAPACITADOR CONOCER ACLRCA DE LA ENSESANZA EN
ADULTOS.
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7. EXPLIQUE A IMPORTANCIA DE USAR MATERIALES DIDACTICOS PARA CAPACITAR
PERSONAL.

8. MENCIONE COMQ SE CLASIFICAN LOS MATERIALES DIDACTICOS.

9. FSCRIBA 10S MATERIALES DIDACTICOS QUE CONOCE Y SU MODO DE EMPLED.
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NODULO IV
TECNICAS INSTRUCCIONALES

PRE-EVALUACION
NOMBRE :

PUESTO:
FECHA: INSTRUCTOR:

INSTRUCCIONES: EXISTEN CIERTAS CARACTERISTICAS QUE DIFERENCIAN A UNA TECNICA
DE CONDUCCION DE GRUPOS DE LAS DEMAS. ANOTE A CUAL DE ELIAS SE REFIERE EL
INCISO.

SEXPOSITIVA *DEMOSTRATIVA ¥DISCUSION EX PEQUENOS GRUPOS *DRAMATIZACION

1. CONSISTE EN EL INTERCAMBIO DE IDEAS, EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS PREVIOS
DE LAOS PARTICIPANTES PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

2. SE PUEDE UTILIZAR PARA VIVENCIAR UNA SITUACION DE TRABAJO CONFLICTIVA.

3. SE UTILIZA PARA TOMAR DECISIONES QUE AFECTEN AL GRUPO.

4, CONSISTE EN LA PRESENTACION ORAL DE UN TEMA QUE EL [NSTRUCTOR HACE ANTE UN
GRUPQ DE PERSONAS QUE REFLEXIONAN Y HACEN PREGUNTAS.

5. ABARCA CONTENIDOS AMPLIOS EN POCO TIEMPO.

6. SE COLOCA A LOS PARTICIPANTES EN POSICION QUE PUEDAN VER Y OIR CLARAMENTE.

7. NS ADIESTRADOS COMPARTEN EXPERIENCIAS REALISTAS SOBRE UN TEMA.

8. CONSISTE EN QUE EL INSTRUCTOR EJECUTE GNA OPERACION DETALLANDOLA MIENTRAS
10S PARTICIPANTES OBSERVAN, DESPUES EXPLICAN Y REALIZAN LA OPERACION.

9. SE PROMUEVE EL TRABAJO DE EQUIPQ.

10. EL OBJETIVO ESTA QRIENTADO A DESARROLLAR DESTREZAS MANUALES.

i11. SE COORRE EL RIESGO DE DESCUIDAR EL OBJETIVO POR CONCENTRARSE EN 1A
ACTUACION,




12, LOS MIEMBROS DE UN GRUPO REPRESENTAN SITUACIONES QUE LES INTERESA NO
AFECTAN Y EL OBJETIVO ES QUE APRECIEN SU PROPIA FUNCION O DESEMPERO ANTE UNA
SITUACION DADA.

13. LOS PARTICIPANTES REALIZAN LA OPERACION BAJO LA SUPERVISION DEL
INSTRUCTOR.

14, SE PUEDE INDICAR ESTA TECNICA PARA GRUPOS NUMEROSOS.

15. NO SE DISPONE FACILMENTE DEL EQUIPQ NECESARIO POR ESTARSE EMPLEANDO EN LA
PRODUCCION.

CADA UNA DE LAS SIGUIENTES TECNICAS PARA LA CONDUCCION DE GRUPOS INCLUYE UNA
SERIE DE FASES. DE LOS SIGUIENTES GRUPOS DE FASES, IDENTIFICA A CUAL TECNICA
CORRESPONDE:

16. INTRODUCCION, INFORMACION Y SINTESIS

17. EXPLICACION, DEMOSTRACION, EJERCITACION
Y EVALUACION

18. .IDENTIFICAR EL AREA GENERAL DEL PROBLEMA.
REUNIR DATOS. DETERMINAR METAS ESPECTFICAS
DE ADIESTRAMIENTO. ESCRIBIR EL CASO. ESCE-
NIFICACION Y DISCUSION.

19. PRESENTACION DEL ASUNTO A DISCUTIR,

DISCUSION DIRIGIDA, CONCLUSIONES. —_
DEL SIGUIENTE LISTADO DE TECNICAS INSTRUCCIONALES, CLASIFICALAS EN CUALQUIERA
DE LOS CUATRO GRANDES GRUPQS (EXPOSITIVAS, DEMOSTRATIVAS,DISCUSION EN GRUPOS
PEQUEROS Y DE DRAMATIZACION}:

25. TECNICA DE LOS CUATRO
PASOS

26, MESA REDONDA

27, APRENDER HACIENDO

28. PHILLIP'S 6'6

29. JUEGO DE NEGOCIOS

30, SIMULACION

91



TABLA DE CORRESPONDENCIAS
QOBIETIVOS — REACTIVOS

OBJETIVOS

REACTIVOS i TOTAL REACTIVOS
. 1 4, 5, 14, 16, 21, 23,27 7 I
; :
! —b [
H
2 6, 8, 10, 13, 15, 17, 26, 28, 31 5
3 1, 3, 9, 19, 20, 24, 29 7
!
4 2, 7, 11, 12, 18, 22, 25, 30 ! 8
{
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4.6.2 Niclec del Mé6dulo.

En el nicleo del médulo (esquema 2) se dan a conocer los objetivos general y
particular que abarca el médulo; asimismo se desarrollan los difarentes
subamédulos que la estructuran, detallando en cada uno de ellos, los objetivos
especificos que ha de lograr el participante y los contenidos de aprendizaje.

También se presenta la Guia Modular conformada por los siguientes elementos:

introduccitén. situaciones de aprendizaje, sintesis y evaluaciones intermedias.

A continuacién se muestra el Nhcleo del M6dulo IV referente a las Técnicas
Instruccionales, desarrollado en toda la estructura antes mencionada.
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lor‘Coo; rmo omr’nczl

SUBMODULOS

IMPORTANCIA DEL. MODELO

ESPECIFICACION DEL OBJETIVO GENERAL I

INTRODUCCION

H TECNICAS EXPOSITIVAS |

B

CONJUNTO DE
SITUACIONES

UBICACION Y RELACION DEL CONTENIDO CON EL.
OBJETIVO GENERAL Y CON LOS OTROS SUBMODULOS

DESCRIPCION DEL CONTENIDO TEORICO PRACTICO l

PASOS DEL MODELO l

NIVELES, CASOS O PUESTOS DE LOS QUE DEPENDE
LA APLICACION DE ESTOS PASOS

|

£| SINTESIS J—{resumen oe Lo mas reLevante

D
- L—I PRUEBA(S) INTERMEDIA{S)

EVALUACION OBJETIVOS TEORICO-PRACTICOS l

A
INTRODUCCION
.
[ frecnicas cemosTrarivas |- L2

4
'—I SINTESIS I
0 PRUEBA(S) INTERMEDIA(S)

n
__{TECNICAS DE DISCUSION EN

GRUPO

v
TECNICAS DE DRAMATIZACION |

ESQUEMA 2

ve



MODULO IV
TECNICA INSTRUCCIONALES
GUIA INSTRUCCIONAL CAPACITANDO-INSTRUCTOR

1. Se realiza Deteccidén de Necesidades a partir de la cual se diseflarén y
recomendarin los mbdulos que cursard el capacitando.

2. Presentarse en la coardinacidn o departamento de capacitacién para recibir
el Catialogo de Especificacicnes correspondiente al médulo que debera cursar o
bien para recibir instrucciones respecto a sus posibilidades de capacitacion
tomando como referencia el mapa modular.

3. Elegir el m6dulo que cursard y leer el Catdlogo de Especificaciones para
identificar objetivos y contenidos del mismo.

4. Aplicar la evaluacifn de requisitos previos para verificar que cuenta con
los ceonocimientos, habilidades y/o actitudes necesarias para ingresar al
modulo elegido.

da. Si cuenta con los requisitos necesarios para ingresar al m6dulo elegido

pasa a la actividad 4.

4b. Si no cuenta con los requisitos previos, recibe asesorfa del instructor y
se le canaliza al mddulo o m6dulos correspondientes.

5. Se le aplica la evaluaci6n de entrada al m6dulo o pre-evaluacidn, para
coniocer el porcentaje de dominio de los objetivos pertenecientes al mismo.

6. Cursa todo el modulo o las actividades del médulo o submSdulos
caorrespondientes a los abjetivos que no doamina.

7. Se aplican las evaluaciones intermedias correspondientes al modulo o

submbédulos cursados.
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7a. En caso de no aprobar alguno o algunos de {os objetivos se le canaliza a
Unidad (es) de recuperacidn correspondientes, o se le orienta.

Tb. En caso de aprobar cada evaluacién previa , ingresa a realizar las
actividades de los submGdulos consecuentes.

8. Al finalizar los subm6dulos del médulo total se aplica la evaluvacién final.

8a. Si aprucba todos los objetivos de la evaluaci6n final se le canaliza a un
nievo médulo.

8b. Si no aprueba alguno o algunos de los objetives, se le canaliza a
instrucciones reparadoras o informaci6n complesentarias.

9. Finaliza el m&dulo y se le canaliza u orienta a cursar otros wodulos
correspondientes al mapa modular.



MODULG IV TECKICAS INSTRUCCIONALES
GUIA  INSTRUCCIONAL
INSTRUCTOR =~ CAPACITANDO

SUBMODULD | ODJETIVO ACTIVIDADES SITUACIONES (DX  APRENDIZASR
ESPECLFICO IRSTRUCTUR A) COLECTIVAS B) INDIVIDUALKS MATERIALES TIDwO KVALUACTON
1 Téeni~ 1.1. Proporcionar al | 1. Annlizar verbal- 1, Subrayar en el texto| Material es- Global
cun Expg 1.2. participante ol mente la definie las idens principu- crito 2 hora
aitivad’ 1.3, materiol escri- ci6n del gpimposio les acerce del pimpo con 3¢
1.4, to relacionado mesa redonda, po- sio, pesa redandn, - atnutos
1.5, con lan técnicasg nel y conferencia panel y conferencin,
1.6, expositives y -
1,7, realizar una ~| 2. Discutir en gru- | 2. lLecr los paacs m se-| Cuesationario
1.8. lectura dirigids pos pequehos los guir para ¢l simponld Individual -
1,9, ¥ moderar lao - pases u oegulr - L redonda, panel dn preguntas
1.10. aituscionen gru | para realizar el ¥y conferencio y con-| de eatudic
1.11. pales. slmpogio, 1a mena testnr lug prepuntas
112, 1edonda, panel y de estudio del mate-
conferencia con - rial de trabajo indi
bese cn el mate—— vidusl.
rial eocrite que
we le proporcione i
3. Diacutir en pequal 3. Hucer un resumen co-
fon grupos 1ss di bre 1an diferencing
ferencias de lom entre las téenicus -
caracter{sticas - cxpositivan con base
de cada una do 1a en el materinl opcrs
téenicns expusity o
vag.

L6



WOOULO IV TRCMICAS INSTRUCCIONALES
GUIA INSTRUCCIOMAL
IRSTRUCTOR -~ CAPACITANDO
SUBNODULO O0BJXTIVO ACTIVIDADES SITUACIONES (DK APRENDIZAJE .
ESPECIFICO INSTRUCTOR A) COLECTIVAS B)  INDIVIDUALES MATERIALKS TIRXPO KVALUACTON
1.13 4, Por equipoe, ha- 4, Hacer unn demostra- Materiales dt
cer una demostra cién da conferencia | déeticos dive
cién de una de las ente una cémars de- sos, chmara dd
técnicas exponiti- video y recibir re- video, monitoy
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nuar ei médulo el médulo o unidad] 1o o dirigirae a Unidad,
© instrucciones reparadora reparadora
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2, Téeny 2.1 Proporcicnar el| - Escuchar la expli-{ Leer el material escri-| Material es-
can Depos 2.2 material corres cacién del instruc| to referente a las téc-| crito,
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INSTRUCCIONALES

GUIA  INSTRUCCIOMAL

INSTRUCTOR - CAPACITANDO
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1
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INSTRUCCIORALES
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IRSTRUCTOR "~ CAPACITANDO
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INSTRUCTOR =~ CAPACITANDO
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INTRODUCCION

Las técnicas instruccionales han sido un apoye didactico importante tanto a
nivel educativo comc en la capacitacion de persanal, ya que pueden ser
utilizadas por el instructor para facilitar el aprendizaje en los

capacitandos.

El hecho de conocerlas y manejarlas contribuye a proporcionar elementos de
actividad que 1llevan a facilitar la adquisicion de conocimientos, habilidades

y actitudes en el capacitando.

Conocer las diferencias entre cada una de la técnicas permite al capacitador
aplicarlas adecuadamente ante las diversas situaciones instruccionales.

Al  cursar este méduloc se identificardn cada una de 1las técnicas
instruccionales, su clasificacién y la forma en que han de aplicarse,
adquiriendo asi una mayor habilidad que le permita mejorar su formacién y
actuacidn en la capacitacién para el trabajo.
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OBJETIVO GENERAL

El participante analizard las técnicas instruccionales, su clasificacién y su
aplicacion, de acuerdo a los conocimientos, habilidades y actitudes requeridas
para las funciones de capacitacién de personal,



OBJETIVOS PARTICULARES

1. El participante realizard una priactica de las técnicas expositivas
acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en la capacitacion
personal .,

2. El1 participante aplicard las modalidades de la técnica demostrativa
acverdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitacion
personal.

3. El participante practicarad las técnicas de discusién en pequedios grupos,
acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitacién
personal.

4, Ll participante efectuari una prdctica de las técnicas de dramatizacion
acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitacion

personal .
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MODULO 1V

CONTENIDOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICACION DE LAS PRINCIPALES TECNICAS PARA LA CONDUCCION DE GRUPOS

1. TECNICAS EXPOSITIVAS
2. TECNICAS DEMOSTRATIVAS
3. TECNICAS DE DISCUSION EN PEQUEROS GRUPOS

4., TECNICAS DE DRAMATIZACION
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WODULO 1V
TECNICAS INSTRUCCIONALES

SUBMODULO 1: TECNICAS EXPOSITIVAS

OBJETIVO PARTICULAR

1. El participante realizard una practica de las técnicas expositivas de
acuerdo a los criterios establecidos para su empleo en capacitacidén de
personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El participante:

1.1 Definird en qué consiste el simposio.

1.2 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de simposio.

1.3 Describira las caracteristicas que tiene el simposio con relacidn a otras

técnicas para determinar los casos en que conviene su utilizacion.
1.4 Definiri en que consiste la técnica de mesa redonda.
1.5 Describirid la forma en que se realiza y desarrolla la mesa redonda.

1.6 Definiri las caracteristicas que tiene la mesa redonda en relacién a otras

técnicas, para determinar los casos en que conviene su utilizacidn.
1.7 Definiri en qué consiste la técnica de pinel de discusién.

1.8 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de panel de
discusion.
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1.9 Diferenciarda las caracteristicas que tiene el pinel de discusién con

relacién a otras técnicas, para determinar 1os casos en que conviene su
utilizacion,

1.10 Definird en qué consiste la conferencia.

1.11 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la conferencia.

1.12 Diferenciard las caracteristicas que tiene la conferencia con relacién a
otras técnicas expositivas, para determinarr los casos en que conviens su

utilizacion.

1.13 Realizard upa prictica de la conferencia c¢on base en los criterjos
establecidos.
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1. TECNICA EXPOSITIVA

En qué consiste:

Consiste en la presentacién oral de un tema, que hace un instructor ante un
grupo de personas que reflexionan y participan en la presentacion.

El instructor centraliza las actividades: habla, pregunta, muestra, jlustra,

etr.

S+ desarrolla en tres fases:

1.~ INTROPUCCION

- Explicar objetivos.
- Relacionarlos con las experiencias de los participantes.

- Hacer un resumen de lo anterior.

2.- INFORMACION

- Explicar ordenadamente el contenido.

- Proporcionar ejemplos.

- Formular resimenes parciales.

— Preguntar para detectar errores de interpretacién.
-~ Evitar desviaciones.

- Hanejar apoyos didicticos adecuados.

3.~ SINTESIS

- Hacer recapitulacién oral .
- Preguntar al grupo para que exponga los puntos centrales.
- Elaborar con e! grupo un cuadro sindptico.

- Aclarar dudas.



Usos

Puede ser usada esta técnica para:

- Lograr objetivos relacionados con el aprendizaje de
conocimientos tebricos o informaciones.

- Presentar un panorama general de unidades o temas amplios.

- Inforwar a los participantes sobre aspectos te6ricos previos al
manejo de miquinas o equipos.

CRITERIOS DE_SELECCION

- Que el nfimero 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
adquisicién de conocimientos, informaciones o habilidades
intelectuales.

VENTAJAS

Permitir abarcar contenidos amplios en un tiempo relativamente
corto.

-~ Facilitar la comunicacién de una informacién a grupos
numerosos.

Es posible utilizar diversos materiales diddcticos y en

ocasiones so0lo el rotafolins es suficiente.

DESVENTAIAS

- No favorece la ejercitacién de los participantes.

- Es vuna técnica cargada de alta dosis de comunicacién oral en un
sdlo 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 apoyos diddcticos para ilustrar.

Adaptar el lenguaje al nivel de los participantes.
Explicar térwinos en forma adecuada.

Utilizar preguntas oportumamente.

Propiciat comunicacién 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 SIMPOSIO

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 asi un programa lo mis completo
posible acerca de la cuestidén de que se trate.

Generalmente se utiliza cuando se desea obtener o impartir informacién
fehaciente y variada sobre un determinado tema o cuestién, visto desde sus
diferentes 4ngulos 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.

Céao se realiza:

1. Se elige el tema.

2, Los organizadores seleccionan de 5§ & 6 expositores.

3. Se realiza una sesién previa para planificar la sesi6n.

Desarrotilo.

1. Ei coordinador inicia el acto con una breve introduccitn, la presentacién
de los expositores al auditorio, cediendo la palabra al primer expositor segn
1o establecido en la sesién de planeacidn.

2. Una vez terminada cada exposicién el coordinader va cediendo
consecutivamente la palabra a los expositores. Las exposiciones no excederin
los 15 minutos variando para ajustarse a una hora del total de tiempo de la
sesidn,



112

3. Al final el coordinador realiza un resumen de las ideas expuestas o si hay
tiempo se solicita a los expositores hacer aclaraciones, ocomentarios.
agregaciones, etc.

Sugerencias

- Ubicar a los expositores sobre una tarima o escenario. los participantes y
el coordinador estarin sentados en la parte posterior de la tariwa, y al
momento de su intervencién se ubicarin en una mesa pequeda que se habrad
colocado en la parte delantera.

~ Colocar buena luz para leer, una jarra de agua, un cenicero y un micréfono
en la mesa del expositor.
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1.2 MESA REDONDA

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 forma 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 materia,
que se caractericen por exponer o defender argumentos sélidos de su posicidn.
Puede manejarse individualmente o por parejas, o bandos.

La mesa redonda a de contar con un director o coordinador y no debe durar mis
de 50 minutos.

Cémo se realiza:
1. Se elige el tema o cuestidn a tratar.
2. Se seleccionan a los expositores con distintos puntos de
vista.
3. Se realiza una reunidén previa para planear la sesién.
4. Se preve el ambiente fisico, el equipo, los horarios, la ubicacién, etc.
5. El coordinador se sienta al centro detris de una mesa amplia y los
expositores a su izquierda y derecha en relacién a los respectivos bandos de
opinion.

Desarrollo

1. Se ubican los participantes en sus respectivos lugares., iniciando el
coordinador con una breve introduccion y presentando a los expositores. Indica
que las preguntas del auditorio se podrdn hacer al final de la discusién y
entonces procede a ceder la palabra al primer expositor.

2, Cada expositor cuenta con un tiempo de 10 minutos para exponer su punto de
vista.

3. Al final de las exposiciones el coordinador hace un breve resumen de las
ideas y sus diferencias.
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4. Se dan diez minutos mis a los expositores para aclarar o especificar

ar tos , permitiend les el didlogo entre los mismos.

5. Se da por terminada la sesién exponiendo las conclusiol;\es a través de un
resumen sobre las diferencias.

6. Se invita al auditorio a realizarse preguntas evitando establecerse
discusiones.

Sugerencias

- Es recomendable que los expositores se reunan unos minutos antes de la
sesion para intercambiar ideas sobre el desarrollo de la misma,

- Los miembros deben estar sentados frente al auditorio, de preferencia en
semicirculo 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 PANEL

Se define el “panel” como la discusién de un tema en forma de didlogo o
conversacidn ante un grupo por un equipo de expertos.

Esta conversacion es basicamente infarmal, desarrollada con coherencia,
objetividad y razeonamiento por 4 o 6 personas que dominan la materia y en un
tiempo aproximado de una hora.

Como se realiza:
1. Se elige el teama.
2. Se selecciona a los exponentes.

3. Se realiza una reunién previa al panel para planeacién.

Desarrollo

- EJ] coordinador o moderador realiza una breve introducci6n, presentandn a los
expositores y formula la primera pregunta acerca del tema que se va a tratar.
~ Cualquiera de los miembros inicia la conversacidn entabldndose el diilogo.
- El coordinador interviene constantemente para centrar el tema.

~ Cinco minutos antes de terminar la sesi6n, el woderador invita a los
participantes a hacer un breve resumen de sus ideas.

- Finalmente el coordinador destaca las conclusiones mas importantes.

- Si existe tiempo disponible se invita al auditorio a participar de manera
informal. permitiéndose hacer preguntas y siendo éstas contestadas por los
mieabros del panel.

Sugerencias

- La ubicacién fisica de los miembros del panel y del coordinador debe ser tal
que permitan verse para el didlogo y ser vistos por el auditorio.

- Se puede designar un secretario para tomar notas.



116

1.4 OONFERENCIA

El instructor desempefia toda la parte activa pues se trata de una exposicion
unilateral. Aunque es un método tradicional y tiene limitaciones al no
participar el grupo, constituye un método eficaz de instrucci6tn ya que se
orienta especialmente a presentar informacidn sobre gran cantidad de material
informativo al no haber interrupciones de ninguna especie.

Cémo se realiza:

El expositor diserta sobre un tema durante un miximo de 50 minutos.

Desarrolio

1. El coordinador del evento presenta una sintesis curricular del expositor.
2. El expositor inicia con una breve introduccion.

3. Refiere sus conocimientos teoricos, experiencias y aplicaciones prdcticas

sobre el tema.

4. Al final el expositor realiza un resumen y proporciona las conclusiones de
las ideas expuestas.
Sugerencias

- Es recomendable ubicar al expositor en un lugar visible a todo el auditorio.
- Resulta conveniente apoyar la exposicién con el emplec de recursos
didscticos como rotafolios, acetatos, diapositivas, atc.

— Si se dispone de tiempo es importante abrir una sesidn de preguntas al final
de la exposicién.
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HODULO IV
EVALUACION INTERMEDIA
Submddulo 1: Técnicas Expositivas

Noabre:

Puesto:

Fecha:___ . Instructor:

Instruccjones: Seleccione de las opciones la que considere correcta y andtela

=n =1 paréntesis.

1.1.1 Al grupo de especialistas que exponen un tema individual y sucestvamente
durante 15 minutos se le llama: (]
a) Didlogos simultancos

b) Simposio

c) Mesa redonda

1.2.1 La eleccién de un tema, la sesién de planificacion, la introduccidn, el
ceder la palabra a cada expositor consecutivamente, el resumir las ideas

expuestas, los comentarios y aclaraciones , son pasos bisicos para
desarrollar: )
a) La conferencia

b} El panel

c) El simposio

1.3.1 Si se desea adguirir mayores conocimientos especializados acerca Je la

energia nuclear, la técnica mas util para capacitar seria: ()
a) Técnica de dramatizacion
b) Simposic

¢) Aprender haciendo

' 4.1 Se refiere a un equipo de expertos que sostienen puntos de vista
divergentes sobre un mismo tema. No debe durar mis de 50 minutos: )
a) simposio

b1 demostracion

r) mesa redonda.

1.5.1 Elegir un tema,sele¢ccionar expertns con distintos puntos de vista v
colocarlos en dos bandos de opinién, son caracteristicas de: (o]
a) una mesa redonda

bt los didlogos simultdineos

¢) la conferencia
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1.6.1 En cudl de los siguientes casos es recomendable utilizar la wesa redonda
como técnica de ensefanza: )
a) Para adquirir un conocimiento y diversos criterios para obtener una mejor
calidad en los productos.

b} Para adquirir una actitud positiva en la relacion jefe-subordinado.

c¢) Para manejar adecuadamente paguetes computacionales lotus 1, 2, 3.

1.7.1 La técnica de panel consiste en: [ ]
a) Reunir pequeflos grupos para discutir y analizar un caso.

b) Organizar un grupo para estudiar en sesiones un tema.

c) Reunir un grupo de expertos para que dialoguen ante un grupo de personas
sabre un tema especifico.

1.8.1 Son tres de los pasos importantes para desarrollar un panel: [
a) Preguntas, resumen y exposicion de ideas.

b} Presentacion de los expositores, didlogo o conversacién y conclusiones.

) Didlogo o ronversacion, resolucién de dudas y planeacién.

1.9.1 Cual de las siguientes técnicas es recomendable utilizar para conocer
las formas de mantenimiento de calderas: )
a) Tuego de negociacion.

by Técnica de corrillos.

¢ Mesa redonda

1.10.1 Se trata de una exposici6n unilateral y se presenta informacidén sobre
una gran cantidad de material informativo sin interrupciones: [}
al Mesa redonda

b) Simposio

c) Conferencia

1.11.1 Algunas recomendaciones para desarrollar la conferencia son: (G}
a) Ubicar al experto en un lugar visible y emplear recursos diddcticos
complementarios.

) Presentar curricularmente al expositor y hacer un resumen.

) Designar un secretarin y plantear preguntas.

1.12.1 En cudl de los siguientes casos emplearia la téenica de conferencia.t }
a) Descubrir las habilidades creativas para el trabajo,

b) Conocer la tendencia imnata del hombre a la creatividad y al progresv a
través de la historia.

¢) Desarrollo de actitudes y hibitos favorahlss en e1 trabajo.
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1.13.1 Aplicacion de la conferencia (prdctica).

CRITERIOS
{  lIntroduccion
'; Conocinientos tedricos
. S

Experiencias

"7 Aplicaciones précticas ’ T
f “Resumen B ; T v*‘
iA¥ Conclusi?n—e: ) T __“'7-7 T v!
g Empleo de materiales diddcticos !

I"" Sesion de preguntas 1_ o
l ‘Ajuste de tieapo : o P T
{—V_Ml-nt;:nsidad de voz ‘ ; - ;' :

Fluidez verbal

OBSERVACIONES:
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MODULO 1V
TECNICAS INSTRUCCIONALES
SUBNODULO 2 : TECNICAS DEMOSTRATIVAS

2. OBJETIVO PARTICULAR

El participante aplicarid las wodalidades de la técnica demostrativa, de
acuerdo a los criter.ios establecidos para su espleo en la capacitacit6n de
personal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El participante:
2.1 Explicard en qué consiste la técnica de aprender haciendo.

2.2 Describird como se realiza y desarrolla la técnica de aprender haciendo,
2.3 Diferenciard las caracteristicas que tienc la técnica de aprender
haciendo con relacién a otras técnicas demostrativas, para determinar los

casos en que se recomienda su utilizacion.

2.4 Aplicari mediante los lineamientos establecidos la técnica de aprender
haciendo.

2.5 Explicard en qué consiste la técnica de los cuatro pasos.

2.6 Describiri cémo se realiza y desarrolla la técnica de los cuatro pasos.
2.7 Diferenciard las caracteristicas que tiene la técnica de los cuatro pasos
con relacién a otras técnicas demostrativas, para determinar los casos en que

se recomienda su utilizacién,

2.8 Aplicard la técnica de los cuatro pasos de acuerdo a los criterios
establecidos .
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2.9 Definird& en qué consiste la técnica de simulacién.

2.10 Describird cHmo se realiza y desarrolla la técnica de simulacion.

2.11 Diferenciard las caracteristicas que tiene la técnica de simulacién con
relacion a otras técnicas demostrativas, para determinar los casos en que se

recomienda su utilizacion.

2.12 Aplicara la técnica de simulacion de acuerdo a los criterios
establecidos,
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2. TECNICA DEMOSTRATIVA

En qué consiste:

Censiste en que el Instructor ejecute uma operacién explicdndola
detalladamente, wmientras los participantes observan. Posteriormente cada
participante explica y ejecuta a su vez la operacion.

Tiene las siguientes fases:
1.- PREPARACTON
- Dar confianza
— Preguntar antecedentes sobre la actividad por demostrar.
— Definir con precisidn el trabajo.
~ Colocar a Jos participantes de manera que vean y oigan
perfectamente,

2.- DEMDSTRACION
~ Ejecutar y explicar la operacidén a un ritmo normal.

= Repetir lentamente recalcando los puntos clave.
- Promover preguntas.

- Repetir si es necesario,

3.~ EJERCITACIOX
— Splicitar a los participantes una explicacion de la
operacion.
~ Indicar que ejecuten la operacicn.
— Facilitar aciertos y corregir errores.
~ Solicitar se repita la operacion hasta alcanzar el nivel de

experiencia requerido.

4.- LUACION
- Comprobar si el participante realiza la operacién, sin
niaguna ayuda.
— Indicar a quien puede recurrir si se le presen!a un

problema.



USos

Es apropiada para ensefiar:

— Operacién de aparatos.

- Operaci6n de maquinaria.

- Mantenimiento de maquinaria.
~ Operaci6n de equipos.

~ Manejo de herramientas.

CRITERIQOS DE SELECCION

Es necesario verificar:

— Que los objetivos de la instruccién consistan en desarrollar
destrezas manuales.

— Que el nimero de participantes sea reducido, de lo contrarioc se
deben formar varios grupos.

YENTAJAS

— Soluciona ripidamente deficiencias de capacitacién dentro de ka
empresa.

- Las conductas aprendidas son aplicables directamente e
inmediatamente al trabajo real.

- Generalmente no requiere de instalaciones o materiales ajenos
al trabajo.

- Permite un aprendizaje eficiente y completo.

DESVERTAJAS

= No es aplicable en la ensefanza de habilidades intelectuales o
de actitudes.

— Algunas operaciones se desarrollan o sus movimientos son muy
precisos.

— Los equipos o herramientas no estan f4cilmente disponibles para
el adiestramiento, ya que su principal funcién es la
produccian,
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RECOUENDACIONES

- Preparar local, herramienta, materiales, etc.
- Demostrar pacientemente.

- Tomar opiniones.
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2.1 APRENDER HACIENDQ

Como se realiza:

125

Es el método mis objetivo para un aprendizaje rdpido y directo. Es conocido
también como método a base de dewmostracidon y es ampliamente aplicado dentro de

la industria; la ventaja mds importante de esta técnica radica en la
verificacién y evaluacion de sus resultados.

Desarrollo

El método de aprender haciendo se basa en los tres pasos siguientes:
1. Dar informacion de come hacer un trabajo.

2. Demostracién prictica de coémo se hace el trabajo.

3. Realizacién del trabajo par parte del alumno.

inmediata
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Es la técnira clidsica para ensefiar operativo o manual. Sirve a los revisores

de linea para entrenar a sus trabajadores para que adquieran ta habilidad y
destreza fisica manual o pericia de caricter psicomotor para operar. manejar
manipular v emplear cquipo y herramienta o realizar operaciones que impliquen
principalmente actividades fisicas,

También se¢ puede emplear para la adquisicidén de uperaciones de cardcter
cognoscitivo, pero yuc requieren de un procedimiento estricto de seguir.

Cémo so realiza:

Consiste en que el instructor introduzca al trabajador en el proceso de
aprendizaje, explique y resuelva directamente 1a-operacién y/o para el equipo,
mostrando vivencial y ordenadamente cada uno de los pasos que deben seguirse
‘déndole después la oportunidad de realizar la operacidén o manipular el equipo
o herramientas, corrigiendo sus errores.

Desarroiio
Su aplicacién requiere de cuatro pasos:
1.~ Establecer un ambiente y relaci6n adecuada.

2.~ Demostracidon del instructor realizando el trabajo de acuerdo al sivguiente
orden:
a) DECIR ( relatar verbalmente paso a paso todas las actividades
de la operacion, segun las etapas que marca la hoja de
descomposicidon del trabajol.
b) MOSTRAR ( realizar fisicamente el trabajo, destacando lo mis
importante de los ptintos clave de la operacidn).

¢) EXPLICAR ( decirle nuevamente en forma verbal el procedimiento
de trabajo) y,.
d) DEMOSTRAR ( nuevamente realizar la operacion, destacando los

puntos clave).




3.—- Hacer que el capacitando intecrvenga realizando fisicamente el trabajo.
ejecutdndolo, describiendo verbalmente el procedimiento, carregir
cerrores, reafirmando el procedimiento tantas veces como sea necesario
Para dominar la operacién.

4.- Realizacién de la técnica en el lugar de trabajo, implicando el
segulmiento extra-aula llevando el siguiente orden: Observar el
decenpehn autdnomo. del capacitando, contestar preguntas, comentarios,

observaciones. Disminuir gradualmente la supervision.

Sugeranclag
- Aplicarla con recursos propios de 1a eapresa.
- Realizarlo en el lugar propio de trabajo.
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2.3 SIMULACION

Es la técnica donde se emplea un instrumento que se asemeja a la experiencia
real. Los modelos o simuladores son una representacién de las circunstancias
fisicas en que se trabaja y tienen una relacién funcional con la realidad.

El modelo puede permitir el desarrollo de habilidades motoras y también la
comprensién tesrica.

Desarrollo
1. Se da a conocer el equipo o los sistemas del simulador asi

COomo SU uso.

)

Se divide al grupo en pequeflos subgrupos.

W

Cada subgrupo realiza una prdctica en el simulador basdndose

en un listado de instrucciones.

4, El instructor califica la prdctica y da resultados a cada
grupo ( retroalimentacidn).

5. Se realizan comentarios intergrupales.

6. Se hacen comentarios globales sobre la prictica.

Sugerencias

- Entre wis estrecha sea la relacién entre la experiencia
representada y el trabajo real, es mayor la probabilidad de que
el entrenado tenga éxito al hacer la transicién de la
experiencia a su trabajo.

- Deben ser muy claras las diferencias entre la simulacidn y la
realidad.

Elaborar detalladamente y minuciosamente cada pieza del
simulador para acercarla mis a las condiciones reales de
trabajo.



EVALUACION INTERMEDIA

MODULO IV
Suteddulo 2: Técnicas Demostrativas
Nombre:
Puesto:
Fecha: Instructor:
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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 :

a) Nostrar a un grupe de especialistas una forma de

trabajo.

) Dewostrar como se hace un trabajo.

c) Practicar con un grupo el manejo de una siquina.
2.2.1 Los pasos para realizar la técnica de aprender haciendo

son:

a) Introducci6n, relato y demostracién.

b) Presentaci6n, demostracion y sugerencias,

c) Informacién, demostracién y préctica del alumno.
2.3,1

aprender haciendo:

a) Actualizar sobre contabilidad fiscal.
b) Tomar conciencia sobre el beneficio de emplear el equipo

de seguridad.

¢! Manejar una miquina empacadora de alimentos.

En cudl de los siguientes ejemplos eaplearia la técnica de

(88

2.4.1 PRACTICA, Aplicacién de la técnica de aprender haciendo.

CRITERIOS
" Introduccién

Conocimientos teéricos

Experiencias

Aplicaciones pricticas

Resumen

“Conclusiones T I A
| Espleo de materiales didscticos | | _"
"Sesién de preguntas T 1

Ajuste de tiempo

R

Intensidad de voz




I Fluidez verbal i

e e e S e e
f
i

I OBSERVACIONES:

i
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S S I

2.5.1 Sirve para entrenar en la adquisicidn de habilidades de
cardcter psicomutor o que requieren de un procedimiento
estricto de seguir: {)

a)

Técnica de los cuatro pasos.

b) Discusidn en pequeflos grupes.
c) Psicodrama.
2.6.1 ElI segundo paso de la técnica de los cuatro pasos es: ()
a) Realizar la operacidén destacando puntos clave (el
participante)
b) Relatar verbalmente cada paso de la operacién.
c) Realizar fisicamente el trabajo destacando puntos clave
( el instructor)
2.7.1 & En cudl de los siguientes ejemplos se aplicarfa la
técnica de los cuatro pasos? )
a) Engefiar el procedimiento para enseflar a hacer una
néeina.
b) Enseflar el procedimiento para hacer etiquetas en
serigraffa.
¢) Enseflar el procedimiento para redactar un oficio.
2,8.1 PRACTICA. 4plicar la técnica de los cuatro pasos,
Emplear para calificacioén el cuadro del punto 2.4.1
2.9.1 La técnica de simulacidn consiste en: )

a) Demostrar a los participantes cémo se hace algo.

b) Desplegar objetos tridimensionales y examinarlos.

)} Una representacion de las circunstancias fisicas en que se trabaja con
relacién funcional a la realidad,

2.10.1 Es un paso importante en el desarrollo de la simulacién:()
a) Cambiar de papel a los participantes.

b) Calificar a lcs participantes y retroalimentarlos.

¢) Que todo el grupo participe.

2.11.1

2.12.1

o

de
a)

b)

c

En cuil de los siguientes ejemplos emplearia la técnica
simulacién? )
Para ensefiar el manejo de equipo para el combate contra
incendios.

Para desarrollar habilidades en supervisores de
control de calidad.
Para adquirir conocimientos sobre derecho fiscal.

PRACTICA. Aplicar la técnica de la simulacidn.
Para calificar emplear el cuadro del punto 2.4.1
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MODULO IV
TECNICAS INSTRUCCIONALES
Submddulo 3: Técnicas de discusidn en pequefios grupos.

OBJETIVO PARTICULAR

3. Bt participante practicard las técnicas de discusién en pequefios grupos, de
acterdo a los criterios establecidos para su empleo en la capacitacitn de
personal.

OBJETIVDS ESPECIFICOS
El participaate:
3.1 Definird en qué consiste el seminario.

3.2 Describird la forma en que se realiza y desarrolla el seminario.

3.3 Diferenciari las caracteristicas que tiene el seminario <on relacién a
atras técnicas, para determinar los casos en que conviene su utjlizacidn,

3.4 Realizard una prictica dirigiendo un seminario con el tema de su eleccidn,
de acuerdo a los criterios establecidos.

3.5 Explicard en qué consiste la técnica de corrilles.

3.6 Describird la forma en que se realiza y desarrollo la técnica de
corrillos.

3.7 Diferenciard las caracteristicas que tiene la técnica de corrillos con
relacitn a otras técnicas, para determinar los casos en que se recomienda su

utilizacién.

3.8 Realijzard una practica de la técnica de corrillos, manejando el tems de su

eleccidn, de acverdo a los criterios establecidos.

3.9 Explicars en qué consiste la técnica de didlogos simultdneos.
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3.10 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de didlogos
simultdneos.

3.11 Diferenciard las caracteristicas que tiene la técnica de didlogos
simultineos con relacion a otras técnicas, para determinar los casos en que se
recomienda su aplicacidn.

3.12 Dirigird una prictica utilizando la técnica de didlogos simultineos,
manejando el tema de su ecleccibén, con base en los criterios establecidos.

3.13 Definird en qué consiste la técnica de Phillips 6'6.

3.14 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de Phillips
6°6.

3.15 Diferenciari las caracteristicas que tiene la técnica de Phillips 6'6 con
relaci6n a otras técnicas, para determinar los casos en que se recomienda su
utilizacidn.

3.16 Dirigird una prictica utilizando la técnica de Phillips 6°'6, manejando el
tema de su eleccidn, con base en los criterios establecidos.



3. DISCUSION EN PEQUEROS GRITGS

En qué consiste:
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Consiste en el intercambio de ideas, opiniones, experiencias y conocimientos

acerca de un tems entre los miesbrog de un grupo pequefio de 8 a 20.

Tiene la finalidad de resolver un problesma, discutir un tema, tomar
decisin o adquirir inforwacién por medio de las aportaciones de todos
integrantes del grupo.

Tiens lag siguientes fases:
1. Presentsci¢n del asunto por discutir.

- Exponer sus puntos de vista y experiencia con brevedad.
- Respetar las opiniones expresadag por los demds.

~ Evitar conversaciones privadas.

~ Aceptar la critica cuando una idea no sea aceptada.

2. Discusidn dirigida,

- Iniciar haciendo preguntas que provoquen la reflexidn y
eatimular al grupo a participar.

=~ Dirigir la discusién.

~ Mantener la participacién.

~ Conservar la discusién dentro del tema.

~ Evitar sonopolizar la discusiéa.

3. Con L]
~ Sintetizac.
~ Anotar las conclusiones en el pizarrén.

- Hacer resumen en forma verbal.
—~ Relacionar con los objetivos propuestos.



usos

- Como medio para analizar y resolver situaciones problemiticas
conocidag por un grupo.

- Prosover el trebajo en equipo.

- Tomar decisiones que afecten al grupo.

— Lograr consenso en la opinién del grupo.

CRITERIOS DE SFLEOCION

- Verificar que lax formas de conducta sobre los gbjetivos se
refieran a conocimientos, habilidades intelectuales o
actitudes.

- Que el contenido no requiera del manejo de equipo o eaquinaria.

~ Coatrolar el local y mobiliario adecnado.

— Que los participantes tengan conocimientos previos del tesa a
discutir.

= Que el grupo sea de 8 a 20 participantes.

- La duracién minima sea de 30 minutos.

VENTAIAS

- Permite la mixima participacién de los integrantes.

- Promueve lag interrelaciones personales y mejora la
comunicacién.

- Propicia al intercambio de ideas.

~ Estimula la reflexion de los temas tratados.

- Requiere de pocos materiales diddcticos, por lo que su costo y
tiespo de preparacifn se reducen.

~ Ensefia a log participantes a escuchar y respetar las opiniones
de otros.
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3.1 SOMINARIO

Un grupo reducido investiga o estudia intensivamente un tema en sesiones
planificadas recurriendo a fueates originales de informacidn.

Como s¢ realiza

Habra un organizador encargado de reunir a log grupos, selecciopar los temas o
dreas de interés en que se desea trabajar, preparar un tesario previo, ubicar
elementos y fuentes de consulta, disponer locales y elementos de trabajo,
horarios, etc.

Desarrollo

1. En la primera sesién estardn presentes todos los participantes que se
dividirdn luego en subgrupos de seminario. El organizador encargado presenta
la agenda previa, la cual serd discutida por todo el grupo.

2. El grupo se divide en grupos ss seminario de S a 12 miembros. Los pequehos
grupos se instalan en los locales previstos.

3. Cada grupo designa su director para coordinar las tareas y un secretario
que towars notas de las conclusiones parciales y finales.

4. La tarea del seminario consiste en indagar, buscar informacién, consultar
fuentes bibliograficas y documentales, confrontar puntos da vista hasta
formular las conclusiones del grupo sobre el temsa,

S. El grupo redacta las conclusiones, las cuales registra el secretario y
presenta ante el grupo grande.

6. Se refinen los subgrupos con la coordinacién del organizador y se debate
hasta lograr un acuardo y resumen general.

7. Se evaliia la tarea realizada.
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Sugerencias

1. Se puede agrupar a los miembros segGn sus preferencias en los diversos
aspectos de los temas.

2. En el caso de contar con asesores, estos prestan su colaboracién en los
distintos grupos.

3. Es conveniente que los grupos de seminario tengan a la mano los elementos
de informacién y consulta necesarios para la indagacién del tema. El
organizador preverd por 1o menos la bibliografia variada y en cantidad
suficiente y asequible en el mowento que se la requiera.



DESVENTAJAS

~ No es aplicable para el logro de objetivos que impliquen la
formaci6n de destrezas manuales o motoras.
- Exige habilidad por parte del moderador para el control y

mantenimiento de una atmdéstera cordial.

RE ENDACIONES

Antes de la discusi6n el muderador debe:

- Preparar ¢l tema a discutir,

~ Elaborar plan de discusién.

- Comprobar que las condiciones fisicas del local sean las
requeridas.
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3.2 TECNICA DE QORRILLOS

Cimo se realizas

Es la divisién quas se hace de un grupo de personas en varios subgrupos con la
finalidad de abordar y discutir sobre alguna inforsacién para obtener
conclusiones por cada subgrupo y posteriormenta presentar estas counclusiones
al grupo en su totalidad.

Degarrollo

1. El instructor explica a los participantes el siguiente procedimiento a
seguir:

a) Objetivo

b) Participacitn esperada

c) Tiempo disponible

d) Distribucién de los corrillos

e) Digtribucién del mobiliario para trabajar

2. Se noabra un moderador, entregando a cada participante las instrucciones
por escrito del tema a discutir y el material didictico en su caso. También se
puede realizar s6lo de manera verbal.

3. Se inicia el estudio con base en el apunte proporcionado, a través de
discusion, acuerdos, desacuerdos, puntos de vista sobre el intercambio de
experiencias.

4. El corrillo debe Ilegar a una conclusién haciendo una sintesis de todo lo
analizado nombrando a un representante que las dé a conocer a todo el grupo.

5. Finalwente, el instructor hace una recopilaci6én de todas las ideas,
analizando algunos puntos y haciendo observaciones para ver si se cumplieron
los objetivos.
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3.3 DIALOGOS SINULTANEOS

Consiste en establecer un didloge de manera simultdneo por parejas entre los
miembros de un grupo, con la finalidad de discutir un tema o problema del
momento.

Cémo se realiza

1. El coordinador invita al grupo a discutir sobre un tesa.

2. Cada miesbro puede discutir con su compafiero sfs cercana.

3. El didlogo serA en voz baja y durante 2 6 3 minutos.

4. Se 1lega a una respuesta o proposicién de la cual se informard
al coordinador por parte de una de los miembros de la paraja.

5. De las respuestas u opiniones dadas por todos los subgrupos se
extrae la conclusién general o se toman decisiones del caso.

Sugereancias

— Se puede emplear en grupos grandes o pequefios. Insistir siespre
en dialogar en voz baja para evitar interrupciones.

~ Debe recomendarse la participaci6n de ambos para evitar gue uno
solo domine la situacién.

- Uno de los participantes tomar& nota de las respuestas u
opiniones de la pareja para leerla al coordinador csando lo

solicite.
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3.4 PHIILIPS 6'6

Consiste en que se divide en subgrupos de seis persopas, para discutir durante
seig minutos un tema y llegar a una conclusién. De los informes de todos los
subgrupos se extrae luego la conclusién general.

Cémo se realiza:

- Requiere de poca preparaci6n.

=~ El tema a digcutir puede ger previsto.

— Se realiza en el momento apropiade por sus
caracteristicas.

Desarrollo

1. Se congidera gi es oportuna la realizacién de esta técnica. Se
formula una pregunta o tema del caso explicando al grupo como
formar los subgrupos.

2. Se explica la forma en que ba de trabsjar cada subgrupo.

3. Ya formados los grupos, se designa un coordinador y un
secretario. El instructor toma la hora para contar log seis
minutos que ha de durar la tarsa. Un minuto antes de terminar
se comunica a los subgrupos par para hacer un resumen,

4. Se solicita a cada secretario que lea sug conclusiones.

5. Se anota en el pizarrén la sintesis de lo leido. Se extrae la
conclusi6n global y se hace un resumen final.

Sugerenciag

- Cuando el grupo no es muy grande se pueden formar grupos de 4
6 5 miembros. Si el subgrupoc es mayor de seis, se verd afectada
la dindmica del mismo,

- Se puede ampliar el tiempo de discusién zi se considera
adecuado.




Es conveniente que la pregunta o tema de discusi6n sea anotada
en el pizarrén 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 qulen 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 oposicién, por ejeamplo: cuales
causas...; qué consecuencia...; cudntos .factores...; qué
caracter{sticas... etc.
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EVALUACION INTERMEDIA
MIDULO 1V
Submédulo 3: Técnicas de Discusién en Pequefios Grupos.

Nombre:
Puestao:
Fecha: Instructor;

Instrucciones: Seleccione la opcifn que considere correcta y an6tela en el

paréntesis.

3.1.1 El seaminario consiste en: )
a) Estuwliar o investigar intensivamente en un grupo un tema
en sesiones planificadas recurriendo a fuentes
originales de informacién.

b) Represeantar situaciones que interesen o afecten a los
wiembroz de un grupo.
¢) Dividir un grupo de personas en subgrupos para discutir

un teaa llegando a conclusiocnes.

3.2.1 Uno de los pasos importantes para el desarrollo del
seminario es: )
a) Dialogar con un cozpafiero 2 6 3 minutos.
b) Towsr un tiewpo de 6 minutos para discutir.
c) Indagar, buscar informacién, consultar bibliografia y
confrontar puntos de vista sobre el tema.

3.3.1 Seleccione la situacién en dopde conviene mis utilizar
el seminario: o)
a) Aprender el manejo de D Base IIl en computadora.
b) Conocer los diferentes estilos gerenciales.
c) Aprender a redactar diferentes tipos de documentos.

3.4.1 PRACTICA. Realizar una prictica simulando u organizando un seminario.



CRITERIOS

ADECUADO

NO ADECUADO
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Introducci6n

Conocimientos teéricos

Experiencias

Aplicaciones pricticas

Resumen

Conclusiones

Empleo de mteri&ies diddcticos

Sesién de preguntas

Ajuste de tiempo

Intensidad de voz

Fluidez verbal

OBSERVACIONES :

3.5.1 Consiste en intercambiar ideas, opiniones, experiencias y

3.6.1

conocimientos acerca de un tema entre los miembros de un

Erupo pequefio:

a) Corrillos

b) Dialogos simultdnecs
c) Phillips 6'6

El procedimiento para la técnica de corrillos es:

a) Presentaci6n, simulacién, conclusiones.

b) Objetivo, distribucién de grupes, tema a discutir,

anotacitn de log diversos puntos de vista ,

conclusiones,

-

c

Escoja la sitvacién en donde conviene mis utilizar la

técnica de corrillos:
a) Conocer las reglas ortogréficas.

b) Conocer gl mansjo de la miquina de escribir eléctrica,
c) Anal{zar la definicién e iwportancia del desarrolla

parsonal ¥ en el trabajo.

Divisi6n del grupo, baGsqueda de informacién,
conclusiones, debate con acuerdo grupal, resumen.

3.8.1 PRACTICA. Aplicacién de la técnica de corrillos. Calificar de acuerdo al
cuadro del punto 3.4.1%.
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3.9.1 Se refiere a un grupo en donde se dialoga simultineamente por
parejas sobre un tesa o problema: (]
a) Phillips 6'6
b) Corrillos
c) Didlogos simultineos

3.10.1 Mencione los cinco pasos para realizar la técnica de didlogos
simultaneos:

3.11.1 Mencione una situacién en la que se pueda emplear la técnica de
didlogos simultdneos.

3.12.1 PRACTICA. Aplicar en una situacién prdctica la técnica de didlogos
simultdneos. 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 minutos sobre un tesa , se
hace referencia a la técnica de: [
a) Phillips 6'6
b) Corrillos
c) Seminario

3.14.1 Formulacién de preguntas, subgrupos, discusién en seis
minutos, conclusiones y resumen final, son los pasos a
seguir en la técnica de: )
a) Egtudio d casog
b) Mesa redonda
c) Phillip 6'6

3.15.1 Sefiale la sitvacién en donde mis conviene emplear la técnica de
Phillips 6'6:
a) Contestar 3 preguntas acerca de la administracién por
objetivos y resultados.
b} Conocer el procedimiento para ensamblado de juguetes.
c) Conocer los métodas para el control de calidad.

3.16.1 PRACTICA. Aplicar en una situacién de préctica la técnica de Phiilips
6’6 y calificar de acuerdo a los criterios marcados en el cuadro del punto
3.4.1.
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NODULO IV
TECHICAS INSTRUCCIONALES
Sutmédulo 4: Técnicas de Dramatizacién.

OBJETIVO PARTIGULAR

4. E1 participante efectuard una prictica de las técnicas de dramatizacién de
acuerdo a los criterios establecides para su empleo en la capacitacién de
personal

OBJETIVOS ESPECIFICOS

El participante:
4.1 Explicard en qué consiste el juego de npegocios.

4.2 Describirid la forma en que se realiza y desarrolla el juego de negocios.

4.3 Diferenciarid las caracter{sticas del juego de megocios, para daterminar
los casos en que se recomienda su empieo.

4.4 Dirigird una préctica, utilizando el juego de negocios, manejando el tewa
de su eleccidén, de acuerdo a los criterios establecidos.

4.5 Definird en qué consiste el psicodrama.

4.6 Describird la forma en que se realiza y desarrolla la técnica de
psicodrama.

4.7 Diferenciard las caracteristicas de la técnica de psicodrama para
determinar los casos en que se recomienda su aplicacién.

4.8 Conducird una sesifén de psicodrama, con el tema de su eleccidn, utilizando
los criterios establecidos.
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4, TECNICA. DE DRAMATIZACION

Es aquella en que los miembros de un grupo representan situaciones que les
interesan o afectan, con el objeto de que los participantes aprecien su propia
funcién o desempefic ante una situacién dada.

Mediante la dramatizaci6n el individuo llega a envolverse en un intento de

presentar sincera y convincentemente, la posicién actitudinal de otra persona.

FASES

Tiene las siguientes fases:

1.~ IDENTIFICAR EL AREA GENERAL DEL PROBLEMA.
— Debe localizar los objetivos del adiestramiento.
- Debe saber que clase de problema encaran los candidatos al
aprendizaje.

2.~ REUNIR LOS DATOS.
~ Recabar informes sobre hechos, incidentes t{picos y situaciones
especificas del problema,

3.~ DETERMINAR LAS METAS ESPECIFICAS DE ADIESTRAMIENTO.
- Fijar objetivos especi{ficos de adiestramiento.

4.- ESCRIBIR EL CASO.
— Crear un problema ante el cual existan puntos de vista dispares.
~ Dar instrucciones que den sentido y prop6sito al papel de cada actor.
- Dar cada una de las instrucciones con suficiente informacién.
— Hacer que las verdaderas razones del comportamiento expresado en el caso

se deban a razones que no sean evidentes u obvias.

S.~ ESCENIFICACION.
~ Dar descripciéon de los antecedentes y circunstancias en las que el
incidente se desarrolla.
~ Dar resumen sobre la naturaleza de su papel y datos relacionados con él.

- Proporclonar guias de observacién.
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6.— DISCUSION.
- Bugcar las reacciones y comentarios de los observadores.
— Entrevistar a los actores para hacer comprender las reacciones.
- Digcutir alternativas de solucién.
Identificar los principios que animaron las acciones.
- Dirigir sintegis de ideas.

Pasar de los casos especificaos a principios mids amplios.
usos

— 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 interaccién, exposicion y solucién de
problemas sociales.

CRITERIOS DE SELECCION

— Cuando se pretenda lograr mayor objetividad en el contenido del tema.

- Hacer vivir a los participantes una situaci6én de trabajo simulada que puede
ser conflictiva.

— Analizar situaciones extremas o sus consecuencins.

- Propiciar un cambio actitudinal.

VENTAJAS

- Proaueve el desarrollo de habilidades que determinan la adquisicién de
nuevos sistesas de interaccién humana.

- Permite la participaci6n de los integrantes.

- Requiere de pocos materiales didicticos.

— Hace asena la sesion.

- Despierta el interés.



DESVENTAJAS

- Nn funciona para desarroliar habilidades manuales o motoras.

-~ St no hay buena coordinacién no se logra el objetivo.

- Pueden olvidarse del contenido par concentrarse en la actuacifn.

RECOMENDACIONES
~ Su egpleo debe aju«tarse a las necesidades de] grupo, a Ias caracteristicas
de los que aprenden y a los objetivos especificos.

~ Practicar con temas que se asemejen a la realidad.
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4.1 JUPGO DE NEQOCIOS ( ROLE -PLAYING)

Se trata de una técnica de simulacién utilizada para el entrenamiento dentro
de la eapresa. Generalmente forman parte de un prograaa incluyéndose uno o dos
juepos de negocios.

Su finalidad es desarrollar habilidades para la planeacién, estrategia y toma
de decisiones as{ como situaciones laborales reales.

Cémo se realiza:

los participantes desempefian papeles tales como gerentes, contralores,
supervisores, etcdtera. Tienen oportunidad de realizar labores bajo
condiciones similares a las que se presentan en las situaciones reales de
trabajo. Los participantes pueden decidir sus propios cursos de accién, sin
variar situaciones y en relacifm con diversos problemas presentados a través
del juego.

Desarrollo

= Se planea previamente la gituacidén y los papeles a representar.

=~ El coordinador o instructor divide el grupo en subgrupos.

— Cada subgrupo elige los papeles a desempeflar, preparando en 15 6 20 ainutos
su representacidn.

- Cada subgrupo representa ante el grupo su situacién.

- Al final se hacen comentarios, preguntas, criticas, etc. acerca de cada
subgrupo.

Sugerenclas

- Planear varias situaciones para que exista variedad on las representaciones.
— Definir claramente los papeles a representar,

— Se pueden caplear materiales adicionales para hacer mis real la simulacién.



4.2 PSICODRANA
Es un tipo de dramatizaci6a en donde se da al grupo la oportunidad de pro
su actuacioén en una situacién interpersomal determinada, o en una situacié
problemitica.

Esta técnica sirve para que todos los miembros del grupo se hagan
conscientes de los sentimientos, actitudes y puntas de vista de los otros.

Desarrollo

1. Se planea el tiempo de trabajo y las acciones a dramatizar.
2. Se estimula a cada participante a expresar ideag y actitudes, impidiendo
comentarios, criticas y Jjuicios de valor para establecer un ambiente de
confianza.

3. Se pide a cada miembro del grupo que pase en turno a representar algln
papel realizando uca rotacién de los mismos, es decir que puede representar el
papel de otra persona del mismo grupo por un perioda de tiempo.

4. Se presenta un problesa al grupo y cada miewmbro le da el tratamiento que
crea que le darfa la persona cuyo papel esti represantando.

5. Se analizan y sintetizan los resultados de la representacién haciendo
énfasis en lo que han aprendido acerca de su propia conducta.

6. Los participantes deben buscar nuevos wodos 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 forma oval o en forma que
pucdan verse de frente y desplazarse con libertad.

~ Es impartante favorecer una actitud de respeto logrando una aceptacién y
entendimiento de los sentimientos y actitudes de los demis en lugar del
andlisis y critica de la conducta ajena.
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EVALUACION INTERMEDIA

NODULO 1V
Submddulo 4: Técnicas de dramatizaciém.
Nombre:
Puesto:
Fecha: Instructor:

Instrucciones: Seleccione la opcion que considere correcta y coléquela en el
paréntesis o bien conteste la pregunta correspondiente.

4.1.1 Fl juego de negocios es una técnica dae: 3}
a) Demostracitn.
b) Discusién en pequefios prupos.
c) Dramatizacion.

4.1.2 E1 juego de negocios consiste en: )

a) Deseapeflar diversos papeles en relaciém a una situacién o a diversos
problemas a través del juego.

b) Desempefiar diversos papeles dramatizando una situaci6én de conflicto y
poniendo un ejemplo vivencial.

¢) Discutir en pequefios grupos para poder dar rsspuesta a una pregunta.

4.2.1 Llos pasos para desarrollar el juego de negocios o role-playing son:
(G ]
a) Determinacién de grupos, preparacién de materiales, conclusién
general.
) Planeacién de la situaci6n y papeles a representar, divisién de
grupos, representacién, comentarios.
c)} Determinacién de situaciones, definicién de papeles, drasatizacion.

4.3.1 Seflale la situacién en donde se aplica mejor el juego de negocios:
)

a) Manejo del conflicto jefe- secrataria.

b) La manera de vender una bateria de cocina.

c) Procedimientos para archivar documentacién.
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4.4,1 PRACTICA. Aplicard el juepo de nepocios en un ejemplo proporcionado por
el Instructor. Se calificard al capacitando con los siguientes criterios:

CRITERICS ADECUADO NO ADECUADO

Introduccion

' Conocimientos teéricos

Experiencias

Aplicaciones pricticas

Resumen

Conclusiones

Empleo de materiales diddcticos

Sesién de preguntas

Ajuste de tiempo

Intensidad de voz

Fluidez verbal

OBSERVACIONES :

4.5.1 Consiste en dramatizar dos papeles en una relacién interpersonal dentro
del trabajo a nivel de afectos para solucionar un conflicto:
)

a) Dramatizaci6n

b) Role-playing

¢} Psicodrama

4.6.1 Mencione los pasos principales para realizar el psicodrama.

4.7.1 Sefinle el caso en que serfia recomendable emplear el psicodrams:
()

a) Ensefiar a los gerentes , estrategias para tomar decisiones.
bt) Enseflar al personal de quejas como manejar el trato con el piblico.
c) Ensefiar a la secretaria a transcribir con rapidez la taguigrafia.



4.8.1 PRACTICA. Aplicar la técnica de psicodrama en un ejemplo proporcionado
por el Instructor. Se calificars de acuerdo a log criterios egtablecido en el
cuadro 4.4.1
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4.6.3 Sigtema de Salida

Esta es la kltima fase de la organizaci6n sodular, en la cual se incluyen (ver
esquema 3):

a) Sintesis General en donde se indican los puntos mis relevantes del
Médulo.

b) La evaluacion final, que se utiliza para evaluar al capacitando en
cuanto al logro de los objetivos particulares del Modulo y,

c) El Sistema Ramificado, integrado por las Instrucciones Reparadoras o
Unidades de Recuperacién, Proposiciones de Enriquecimiento y/o Sugerencias
para elegir otro Médulo.

A continuacién se da a conocer el Sistema de Salida correspondientes al MODULO
IV denominado Técnicas Instruccionales.
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NODULO 1V
‘TECNICAS INSTRUCCIONALES
SINTESIS GENERAL
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A lo largo de este Médulo se han destacado, en primera instancia, 1la
clasificacién de las Principales técnicas Instruccionales y sus modalidades,

como se puede observar en el siguiente cuadra sinéptico:

Técnicas expositivas

TECNICAS
INSTRUCCIONALES Técnicas Demostrativas

Técnicas de Discusibn en
Fequefios Grupos L

Técnicas de Dramatizacién

L

En segunda instancia se definié cada una de las técnicas,
de realizacién, llevdndolas a la priactica para adquirir
mismas,

~Simposio
—Mesa redonda
-Panel
~Conferencia

~Aprender
Haciendo

~Técnica de los
cuatro pasos
~Simulacién

-Seainario
~Corrillos
~Didlogos
~Simul tdneos
-Phillips 6'6

[~ -Juego de

Negocios (role—
Playing

-Psicodrama

indicando su forma
el dominio de las
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-
WU 1V
TECNICAS INSTRUCCIONALES
EVALUACION FINAL
Nombre:
Puesto:
Fecha: Instructor.

INSTRUCCIONES: Existen ciertas caracterfsticas que diferencian a una técnica
de conduccién de grupos de las demfs. Anote a cual de ellas se refiere el
inciso.

*Expositiva *Demostrativa ¥Discusién en pequeRos grupos *Dramatizacitn

1. Consiste en el intercambio de ideas, experiencias y conocimientos previos
de los participantes para el desarrollo de las actividades de aprendizaje.

2. Se puede utilizar para vivenciar una situacién de trabajo conflictiva.

3. Se utiliza para tomar decisiones que afecten al grupo.

4. Consiste en la presentacitn oral de un tesa qua el Instructor hace ante un
grupo de personas que reflexionan y hacen preguntas.

5. Absrca contenidos amplios en poco tiempo.

6. Se coloca a los participantes en posicidn que puedan ver y oir claramente.

7. Los adiestrados cogparten experiencias rcalistas sobre un tema.

8. Consiste en que el Instructor ejecute una operaci6n detalldndola mientras
los participantes observan, después explican y realizan la operacion.

9. Se promueve el trabajo de equipo.

10. E1 objetivo estd orientado a desarrollar destrezas manuales.

11. Sa corre el riesgo de descuidar el objetivo por concentrargse en la
actuacién.




12, Los miembros de un grupo representan situaciones que les interesan o
afectan y el objetivo es que aprecien su propia funcién o desempefio ante una
gituaci6n dada.

13. los participantes realizan 1la operacién bajo la supervisién del
Ingtructor.

14. Se puede indicar esta técnica para grupos numerosos.

15. No se dispone ficilmente del equipo necesario por estarse empleando en la
produccién.

Cada una de las siguientes técnicas para la conduccién de grupos incluye una
serie de fases. De los siguientes grupos de fases identifique a cudl técnica
corresponde:

16. Introducci6n, informacién o sintesis

17. Explicacibén, demostracién, ejercitacitn
¥y evaluaci6n

18, Identificar el 4rea del problesma.
Reunir datos. Determinar metas especificas
de adiestramiento. Escribir el caso.
Escenificacién y discusién.

19. Presentaci6n del punto a discutir.
Discusién dirigida, conclusiones.

Del siguiente listado de técnicas instruccionales, clasifiquelas en cualquiera
de los cuatro grandes grupos (Expositivas, Demostrativas, Discusién en
pequeflos grupos o de Dramatizacién ):

20, Corrillos

21. Panel

22. Conferencia

23. Seminario

24. Psicodrama

25. Técnica de los cuatro pascs
26. Mesa redonda

27. Aprender haciendo
28. Phillips 6'6

29. Juego de negocios
30. Simulaciéan
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MODULO IV
EVALUACION PRACTICA FINAL
NOMERE :

FECHA:
INSTRUCTOR:

OBJETIVOS 1 2 3 4
REACTIVOS

1. CONOCINIENTO DEL TEMA

2. SECUENCIA DE LAS FASES

3. BMPLEO DE APOYOS DIDACTIOOS

4, FLUIDEZ VERBAL

5. POSTURA CORPORAL

6. MODULACION DE LA VOZ

7. HABILIDAD PARA CAPTAR Y MANTENER
LA ATENCION

8. HABILIDAD PARA MOTIVAR AL GRUPO

9. HABILIDAD PARA HACER RESUMENES

10. GRADO DE APLICACION

CATEGORIAS;

MUY BUENO = MB Demuestra ampliamente el lcgro de los
aprendizajes y hace gala de buena organi—
zacién y coherencia, llegamdo tal lejos
como cabrfa esperar en los resultados.

BUENO =B Deauestra con plenitud y suficiencia el
logro de los aprendizajes.

REGULAR =R Cumple apenas los requisitos de aprove—

miento deseado.

DEFICIENTE= D Insuficiente para ser considerado aprobatorio.




TECNICAS INSTRUCCIONALES

SISTEMA RANIFICADO

FROCEDIMI EXTO
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OPERACION A REALIZAR

Submédulo 1 1. Segin los resultadog de la
Evaluaci6n Intersedia o evaluacién interwedia o final se
Evaluacién Final verifican los objetivos no domi

nados por el capacitando, diri-
giéndolo a algunos de los pasos
del 2 a1l 7.

2. Si se observa que es el objeti-
vo particular en su totalidad se
le dirige a la Unidad 1,

3. 5i no domina alguno(s) de los
objetivos especificos del 1.1 al
1.3 sa le dirige a 1a Unidad
1.1.3 para adquirir los copoci-
mientos segin el objetivo u ob—
jetivos no dominados.

4. Si existen deficiencias en al-
gunos de lcs objetivos especi—
ficos del 1.4 al 1.6 so envia
a Unidad de Recuperacién 1.4.6

5. Si no domina alguno(s) de los
objetivos especificos del 1.7
al 1,9 se dirige a Unidad
1.10.12

6. Si se observa que no logra al-
guno(s) de los abjetivos espe—
cificos del 1.10 al 1.12 se le
dirige a 1a Unidad de Recupera-—
cién 1.10.12

7. Si no logra el objetivo espe~
cifico 1.13 se dirige a la Uni-
da 1.13.
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R

QPERACION A REALIZAR

Subaddulo 2
Evaluacién intermedia
o Evaluacién final

Subeddulo 3
| Evaluacitn intermedia

Subabdulo 4
Evaluacién intermsedia
o Final

8. No logra el objetivo 2 se Ie
dirige a la Unidad de Recupera—
cién 2

9. No logra objetivos del 2.1 al
2.4 se le dirige a Unidad de-
Recuperacién 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 abjetivos del 2.9 al
2.12 se le dirige a Unidad
2.9.12

12. No logra objetive 3 en su to—
talidad se dirige a Unidad 3

13. No logra objetivo(s) del 3.1.4
soe 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 no dominadaos de
la 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 objetivo 4 en su
total idad, se dirige a Unidad 4

18. No logra los objetivo(s} del
4.1. al 4.4 se dirige a
objetivo{s) no dominado(s) de
Unidad 4.1.4

19. No logra objetivo(s) del 4.5
al 4.8 se dirige a objetivo(s)
no dominado(s) de Unidad 4.5.8

A continuaci6tn se ejemplifica una Unidad de Recuperacién.



MODULO IV
TECNICAS INSTRUCCIONALES
SISTEMA RAMIFICADO

| unibaces o Recuperacion |

[ [ I ]
OBUETIVO I OBJETIVO 2 OBJETIVO 3 OBJETIVO 4
UNIDAD UNIDAD 2 UNIDAD 3 UNIDAD 4

[ 1 1 {
OBJETIVO LI-1.3 OBJETIVO 2.1-2.4 QBUETIVO 3.1-3.4 O0BJETIVO 4.1-4.4
UNIDAD L1.3 UNIDAD 2.i.4 UNIDAD 3.1.4 UNIDAD 4.1.4

L I ] ]
OBJETIVO I.4-1.6 OBJETIVO 2.5-2.8 OBJETIVO35-38 OBJETIVO 4.5-4.8
UNIDAD |,4.6 UNIDAD 2.5.8 UNIDAD 3,5.8 UNIDAD 4.5.8

I il 1
OBJETIVO 1.7-1.9 OBJETIVO 2,9-2.12 OBJETIVO 3.9-3.12
UNIDAD 1,7.9 UNIDAD 2.9.12 UNIDAD 3.9.12

[ 1
OBJETIVO 1.10-1.12 OBJETIVO 3.13-16
UNIDAD L.10.12 UNIDAD 3.13.16

|
OBJETIVO I.13
UNIDAD 113

c9t



MODULO IV
TECKICAS INSTRUOCIONALES
UNTDAD DE RECUPERACION 1.4.%
Submddulo 4: Técnicas de dramatizacidn
OBJETIVOS ESPECIF100S
4.1 Explicars en qué consiste el juego de negocios.

4.2 Describird la forsa en que se realiza y desarrolla el juego de negocios.

4.3 Diferenciard las caracteristicas del juepo de negocios para determinar los
casos en que se recomienda su empleo.

4.4 Dirigird una practica, utilizando el juego de negocios, sanejando el tema
de su eleccién, de acuerde a 1los criterios establecidos.

SITUACIONES DE APRENDIZAJE

4.1.1 Leer en la pigina del Manual, el pirrafo donde se explica en qué
consiste el Juego de negocios subrayando 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 segGn el material proporcionado por el instructor.

4.3.1 Proporcionarid ejemplos de casos en que pueda aplicar el Jjuego de
negocios ante el grupo o frente al instructor recitiendo retroalimentacién.

4.4.1 Seleccionard un tema y practicarA el juego de negocios con el grupo
reciviendo retroalimentacién tanto del instructor como de sus coapaferos.
EVALUACION
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NODULO IV
TECNICAS INSTRUCCIONALES
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CONCLUSIONES
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La ensefianza modular es un método educativo que, extrapolado a la capacitacién
de personal, proporciona ventajas integrales principalmente a nivel de la
formacién de los trabajadores para mejorar su desempefio laboral y al psicélogo
encargado de la funcién de capacitacién en adquirir un modelo alternmativo que
favorezca la administracion de la misma.

De la aplicacion de la enseflanza modular en la capacitacién de personal, se
derivan tres condiciones fundamentales que se dirigen hacia: lo. la formaci6n
del trabajador, 20. su influencia en el desempefo laboral y 3o. su repercusitn
en la administracién de la capacitacién dentro de las empresas.

1. En lo referente a la formaci6én del trabajador y su influencia en el

desempefio laboral se puede concluir que:

t.1 Es un modeloc de enseflanza que permite orientar el aprendizaje a
actividades reales (productivas) y obtener como consecuencia una mejor calidad
en el desempefio laboral.

1.2 Puede llegar a personalizarse la instruccién tomando en cuenta las
caracteristicas individuales.

1.3 Cada capacitando puede seguir su propio plan y velocidad de aprendizaje al
seleccionar aquellos m&dulos que sean acordes a sus intereses y necesidades, y
no como en los sistemas tradicionales en donde ss requiere forzosamente la
conducci6on por parte del instructor.

1.4 Los objetivos y situaciones de aprendizaje de cada mbdulo se dirigen a las
necesidades del capacitando y de lo requerido por el puesto, ya que para el
desarrollo de cada a6dulo se toman en cuenta tanto el andlisis de puesto como
1a evaluacién del desempefio.
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1.5 En este sistesa el capacitando adquiere una wmayor responsabilidad de su
ejecucitn.

1.6 Se puede tener un programa de entrada y salida libres (inscripcién
continua) pudiendo elegir Io 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 capacitando adquiere conocimientos, habilidades y/o actitudes que lo
1leven a lograr éxito en el puesto.

1.9 El capacitando puede escoger como desea aprender ya sea en forma colectiva

o individual.

1.10 El capacitando tiene varias opciones y oportunidades para demostrar el
dominio del aprendizaje a nivel del puesto de trabajo, permitiéndole reparar
aquellos aspectos que no ha dominado (instrucciones reparadoras, proposiciones

de enriquecimiento, sugerencias?.

1.11 El sistema modular también le permite al capacitando demostrar su
capacidad contra estindares de trabajo prefijados y no contra otros
participantes, y demostrar el logro de ejecuciones, mds que proporcionarle una

calificacion.

1.12 Al establecer un Catdfoge de Especificaciones dirigido al usuario, le
permite saber antes de ingresar a un m6dulo lo que logrard al salir del mismo,
llevindolo a tomar una decision adecuada, personal y realista acerca de su
propia formaci6én para el trabajo de tal manera que haga mds suya la
capacitacién ¥y no la adquiera coma algo impuesto por la organizacién laboral a

la que pertenece.
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1.13 Reduce la duplicidad de contenidos en los programsas de capacitacién
puesto que el capacitando tiene flexibilidad para pasar de un mGdulo a otro.

1.14 MWotiva al capacitando que estd desalentado con la instruccion
tradicional.

2. En relacién a la repercusién de la implantaci6én del sistema modular a la
administraci6n de la capacitacitn se puede concluir que:

2.1 Este sistema permite organizar la capacitacién a largo plazo, de manera
continua o perwanente y con flexibilidad asi como la ubicacién en el puesto
debido a los sovieientos de personal durante el afio,

2.2 El psicédlogo encargado de la funcién de capacitacién se vuelve miembro de
un equipo multidisciplinario para la creacién y elaboraci6én de médulos de
enseflanza.

2.3 La formacién y funcién de los instructores es conducida a ser mas
asesores que informadores, es decir, que se convierten en facilitadores del
aprendizaje, orientador y diseflador de planes personalizados de estudio.

2.4 El sistema modular permite diagnosticar y solucionar las situaciones de
aprendizaje mds necesarias, para que los trabajadores se acerquen cada vez mis
al perfil requerido para el 6ptimo desempefio del puesto.

2.5 Facilita la evaluaci6n de logros del capacitando.

2.6 Favorece la interconexién de mbdulos.
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2.7 Permite la flexibilidad de modificar mediante la posibilidad de cambio
inmediato o actualizaci6n en los contenidos parciales cuando se registra un
cambio en las actividades o funciones a desempefiar, equipo o sistemas de
trabajo en general y creacién de puesto nuevos.

2.8 En compafiias que por su dimensién se administran sucursales o entidades
fordneas e inclusive eapresas filiales, este sistema de capacitacién puede ser
aprovechado para unificar los conocimientos de los puestos afines y asimismo
reducir los desplazamientos de personal.

2.9 Dada la situvaci6én de este modelo de capacitacién, se tiende en mayor
wedida a ser de tipo interno, lo cual va a garantizar una inversién financiera
moderada, optimizacién de los recursos humanos propios y el wmanejo de
programas emanados y dirigidos a las necesidades propias de la empresa.

2.10 Reduce la necesidad de multiplicar materiales y equipo, pues no tedos les
capacitandos los usan al misma tiempo para su aprendizaje.

2.11 Proporciona al instructor mis tiempo para trabajar con el capacitando que
tienc problemas o una necesidad especifica.

2.12 El nimero de participantes es fijado en razén de las instalaciones ,

intereses del capacitando y no por un instructor de grupo.

2.13 Las instalaciones y equipos pueden ser utilizados con mayor eficiencia.
2.14 Se facilita la vinculacién entre el mapa modular y los puestos tipo.
2.15 Se logra congruencia entre los médulos de capacitacién y las necesidades

organizacionales debido a que se planean los mismos en funcién de los
objetivos de las instituciones.
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Dentro de las principales limitaciones que tiene el saguir un modalo de
capacitacion sodular se encuentran:

a) El tiempo y la labor que implica formar a los capacitadores en el cambioc de
ser un experto en curriculo a convertirse en animador del acto pedagégico,
catslizador del aprendar, consejero y guia para los capacitandos, ya que es
mdg diff{cil que esto tenga lugar en la realidad que aceptarlo en ahstracto.
Por otra parte el capacitar al "diseflador de cursos" en “digefiador de s6dulos”
resulta también una tarea que implica una inversidn de tiempo adicional.

b) Las ideas de flexibilidad e integracién también llegan a suscitar problemas
debido a la rigidez que existe en algunas organizaciones respecto a sus
reglamentos o procedimientos administrativos.

¢y La preparaciém y la realizacién de un mbdulo requieren tiempo y wmucha
competencia, sin embargo la calidad de dicho producto esta en funcién del
tiempo y de la competencia dedicadoz a 41, y qus el beneficlo que se obtiene
en el capacitando compensa los trabajos de los especialistas. Este enfoque es
importante darlo a conmocer a la organizacién en donde se desee ilmplantar la
Capacitacién Modular en relacién al Costo-Beneficio ya que 1a concepci6n
nodular economiza los esfuerzos ieproductivos que se reslizan en una
capacitacién tradicional al obtener un mejor dominio de la tarea ocupacional y
un Gptimo desempefio laboral.

d) Entre mayor sea la diversidad de puestos en una organizaci6n, se requerird
mayor coaplejidad y tiempo de elaberacién de m6dulos por puesto.

e) Para conforear el grupo de mddulos de capacitacién para todag las dreas y
niveles de una eapresa, es requisito indispensable contar con las herramientas
bésicas de control de personal, como son el andlisis y perfil de puestos, asf
como lag evaluaciones de desempefio que determinarin niveles de dominio y 4reas
sugceptibles a desarrollar.
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El vincular la enseflanza msodular con la capacitacién de personal nos lleva a
una funcién inmersa en el 4rea de Recursos Humanos de cualquier ewpresa; dicha
funcién no es exclusiva del Psicologo de Trabajo, sino se considera
gultidisciplinaria y en la practica podemos distinguir que son propias de un
Psic6logo las que directamente se estrechan con los cambios de comportamiento,
como en el caso de la forwulacién de objetivos conductuales, el disefio de
cursos y la elaboraci6n de instrumentos de evaluacién que ayudan a verificar
1a presencia de dichos cambios.

Al incursionar en el campo de la enseflanza wodular el Psicélogo debe buscar
cambios mds complejos y el aseguramiento de dichos cambios conductuales al
establecer pardmetros de conducta deseada como es el caso del diseflo de
instrumentos para la evaluacién del desempefio o la conformaci6én de perfiles de
puesto, miswos que son necesarios para apoyar la planeacidn de 1a capacitacion
dado que, el Psic6logo del Trabajo encuentra una fuente de actividades que le
permiten poner en prictica sus conocimientos y habilidades en el terreno de la
conducta.

Finalmente , la organizaci6én modular es un mode]o que llevard al psicSlogo
encargado de la funci6n de capacitacién a establecer nuevos retos en un
sistema, para el logro de los objetivos de la empresa con una organizacién
coherente, planificada y creativa, ya que permite aprovechar al miximo los
recusrsos humanos y materiales con que se cuenta en el idrea al tener que cubrir
criterios de formacién permanente y flexible.

Su coherencia radica en lograr a través de los m&dulos una formacién mas
adecuada en los trabajadores y dirigida a los objetivos y necesidades de la
empresa.

La planificaci6n estd referida a la anticipaci6on temporal de la implantacién
de los w6dulos de ensefianza requeridos para los trabajadores, los
conocimientos, habilidades y actitudes futuras de acuerdo a las necesidades de
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la institucién y de los propios empleados, asf cowo de organizar y controlar
la capacitacién; y la creatividad, que se generard para el desarrollo de toda
una estructura wmodular de capacitacién que englobe todos los puestos ¥
funciones que se desespefien en la eapresa.

De 1o anterior se visualiza la ampliacién de un campo del psicélogo como
planificador, creador e implantador de un sistema de ensefianza alternativo
para la capacitaciéon del personal.

Este trabajo pretendid mostrar otro método Gtil que favorezca los cambios
conductuales mis complejos y responda a las necesidades espec{ficas de cada
organizacién ya que de igual forma que favorece la medicidén de los resultados
tambi€én permite aplicar el sepuimiento, que es una de las actividades menos

sacorridas en la capacitacién.

Hasta aqui s6lo se ha reducido a hacer otro planteamiento en forma
demostrativa, de como se realiza un sistema de enseflanza modular y los pasos a
seguir de la realizacion de sistemas de entrada, ntcleo de un mé&dulo y sistema
de salida, dejando abierta la posibilidad de llevarlo a la practica e
implantarlo para conocer su funcionamiento directo en la realidad,
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