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INTRODUCCION 

De acuerdo con lo establecido en la Constitución Polltica de los Estados Unidos Mexicanos en el 

articulo 123 Apartado A Fracción XIII, es obligación de las empresas, el proporcionar capacitación a sus 

trabajadores para el trabajo; y según lo refiere la Ley Federal del Trabajo en su titulo Cuarto, Anlculo ISJ·A 

y 1 SJ·F , el trabajador tiene ese derecho a ser capacitado lo que le pennitinl elevar su nivel de vida y 

productividad, a través de la actualización y perfeccionamiento de los conocimientos, habilidades y 

aptitudes. 

Es entonces que el desarrollo integral del individuo dependerá en gran medida del sistema que se 

utilice para lograr dicho objetivo. En México se hacen grandes esfuerzos para que la capacitación cumpla 

con su ''erdadera finalidad, que es la de preparar a la población para la actividad productiva a la que por 

necesidad habrá de dedicar la mayor parte de su vida activa. 

Un ejemplo es el Programa Nacional de Capacitación y Productividad 1990-1994, documento que 

integra los elementos indispensables para la realización de un esfuerzo efectivo en la formación de recursos 

humanos para su incorporación a In actividad productiva. 

Y es precisa.mente en el marco general del mismo donde se menciona de manera especifica la 

particular relevancia que tiene la capacitación y el resalle del papel de les recursos humanos en la 

productividad; se refiere que no tan sólo se pretende del trabajador la adquisición de un limitado conjunto de 

conocimientos y habilidades prácticas relacionadas con el desamollo de una ocupación detenninada, sino de 

obtener un nuevo perfil de la fuerza de trabajo, en el que seria indispensable cada vez~· en adición a esas 

habilidades especificas, el desarrollo de una actitud de contribución al progreso social a tra\'és de la • 

acti\idad productiva, asf como su propia realización personal por medio del trabajo.( Secretaria del Trabajo 

y Previsión Social, 1990, pg.IS). 

No es casual que lo paises que han emprendido con mayor éxito c•fuerzos de modernización, lo que 

les ha pennitido avanz.ar scgnificati\'amcnte en el crecimiento de sus economfas y en el mejoramiento de las 

condiciones de \ida de su población. en algunos casos hayan concedido mayor importancia al desarrollo de 

sus recursos humanos a traYés de la e~1cnsión significativa de los sistemas de capacitación tanto al interior 

como al exterior de la empresa. 



Según cila Carlos Colunga en un anlculo de la misia Management Today, "Japón, padeciendo la 

carencia de tecnologia, de materias primas y de capital, en Jos ailos cincucnlas descubrió que la difcr<ncia 

estaba en las personas; trabajó e invirtió ardua e incansablemente en ellos hasta alcanzar una competitividad 

internacional y un desarrollo constante que parece no tener fin". (Colunga. 1992, pg. 6) 

Al CSlar hablando de la importancia de dar capacitación a Jos uabajadores, ya que a uavn de esta 

herramienla podremos alcanzar el desarrollo productivo y tccnolósJco que México necesita, surge la 

interrogante¿ Y en México que está sucediendo?. 

Por su pano México está intenlando engancharse al tren en marcha del competitivo y avaniado 

mercado mundial. Sin embargo cuanto más larde en hacerlo más padecerá su aislamiento y mayor esfuerzo 

requerirá para poder iniciar la marcha. 

Ante esla situación se tendrán dos opciones: La primera es =vencerse de que no pasa nada y 

afronlar las consecuencias de la pasividad; y La segunda opción: el camino ya andado y probado con o!xito 

por otros paises CAPACITACION, CAPACITACION, CAPACITACION. 

Al evaluar nuestta "capacidad para capacitar' r<cerdamos el desarrollo que ha tenido la 

capacilación en México, sus Inicios se r<monlan a la dócada de los cuarenlas cuamlo muy pocas y grandes 

empresas iniciaron esfucnos de capacilación; en los a1los cincuentas y sesenlaS se dá cierto crecimiento, pero 

aún de mancr incipiente y muy selectiva. El verdadero despegue sucede en los 70's, sin embargo la crisis 

económica sufrida en los primeros anos de Ja ddcada de los SQ's provocó wi decaimiento en todas las ároas 

de apoyo, cntte ellas la de capacilación. 

Es entonces que a partir de 1990, como reflejo de la situación mundial, es que surge una nueva 

elapadc la capacilación en México. ( Serraldc, 1992, pg. 9) 

A este respecto conviene mencionar que uno de los principales problemas que enfrenla el pals 

p=isamcntc es el concientizar al empresario de la impottancia e impacto que tiene el brindar capacitación a 

sus trabajadores, es decir, que ésla no sea concebida como un lujo o gasto innecesario del que se puede 

prescindir según la situación económica de la empresa. 



Esta situación puede deberse a dos motivos principalmente según Darvelio A. Castaílo: 

• El nivel de la capacitación en México no es del todo deseable para el pals. 

• Muchas empresas han abandonado sus programas de capacitación. pues esperaban resultados a cono 

plazo. ( Serralde, 1992, pg. IO) 

Ahora bien, ¿A qué o a quién puede atribuirse el hecho de que el nivel de capacitación no es el más 

adecuado? 

Y es ahl donde precisamente .urge la inquietud de esta tesis. Por ser la capacitación una área en la 

que intervienen muchas profesiones, ésta modalidad profesional, la de capacitar, se ha presrado a que 

cualquier profesionisla se dedique a esta labor. En un primer momento esto sonarla adecuado, sin embargo 

no todas las personas cumplen con la labor capacitadora de manera real, comprometida y dirigida a los 

objetivos especificas de la capacitación; y esto se debe a que muchos agentes capacitadores son improvisados. 

Ante la falta de empleos en ocasiones se elige aquella que se cree la más sencilla y sobre todo la mejor 

remunerada. 

A panir de lodo lo anterior, fue que ésta propuesta ll3(C corno una preocupación real y cotidiana de 

que el recurso humano dedicado a esta acción. denominado 1gente capacitador o instniclor, esté 

consciente de la gran responsabilidad que recae sobre él y lo vital que resulta que este profesionista se 

encuentre preparado técnica y pedagógicamente con las herramientas útiles para poder cumplir con su 

función capacitadora. 

La importancia de esta lesis radica en que en ocasiones el instructor, aunque con muchos deseos de 

instruir, no sabe cómo conducir a un grupo, qué técnicas ulilizar, qué recursos didácticos pueden ser los 

idóneos; ya que además hay que recordar que es a adultos a quien él se dirige y de ah! que sus funciones no 

serán tan sencillas de cumplir. 

Esta gula técnica para la capacitación de adullos, dirigida al instructor, pretende darle las bases 

para que pueda ser un mejor instructor, un conductor o guia que cuente con los elementos indispensables 

para desempeilar su función de manera eficaz y ellcienle. 

Cabe mencionar que existen algunas instituciones que de una u otra forma han dedicado esfuenos a 

esta pane de la educación de adultos, por enumerar algunas, la Fundación Fricdrich Eben Stiftung. el 



Centro Nacional de Productividad (ya desaparecido), el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los 

Trabajadores del Eslado,la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, la Secretarla de Hacienda y Crédito 

Público, etc. 

Todos ellos, al igual que este trabajo, se encuenlran suSlenlados en la educación panicipativa, 

concepción que considera como premisa insustituible la mayor participación del adulto en su propio proceso 

de aprendizaje y en el desarrollo de su realidad social. 

Asimismo esta modalidad de la educación, la panlcipaliva, posee métodos de enseilanza que le 

permiten cubrir sus objetivos particulares. Específicamente se tocara el mélodo de enscllanza referido a las 

actividades de los alumnos, conocido como mélodo acli\'O, aqlÚ éste se conviene en "mero rccuno de 

activación e incentivo del educando para que sea él quien actúe llsiea y mentalmente de suene que se realice 

un auténtico aprcndi:zaje'. 

Asf el método activo convierte al instructor en un orientador o gula y no en un transmisor del saber. 

Si bien es cierto Jodas y cada una de las técnicas de enscllanza pueden ser activas, ello depende de la manera 

en cómo las utilioe el instlUctor. 

La cuestión coru:istc en saber cómo aplicar la lt.:nica, lo que depende en mayor grado de la actitud 

didáctica-pedagógica del docente. Ncrici (1973). 

Es asf como este trabajo pretende platllear llllB alternativa de apoyo al instructor, basada en el 

método activu, para que esto le pcnnita lograr el objetivo de la capacitación pero de llllB manera eficaz y 

sencilla. 
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CAPITULO! 

EL PAPEL DEL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION 

En el esquema de la educación tradicional existe siempre quien ensena y alguien q1.1.; aprende. Eslo 

crea un abismo entre las necesidades y expectativas del que aprende y la "sabia prepotencia" del que ensena. 

Esta situación necesita ser suprimida aunque con ello se tenga que echar por tierra estereotipos educativos 

mantenidos por largo tiempo, tales como la dependencia, la supuesta inmadurez e ignorancia del que 

aprende, frente a la actitud de "sabelotodo" del que ensena. 

Por otra parte, no sólo se trata de aprender en el sentido limitado de recoger y almacenar 

información. sino de COO\'Crtir en enseitanz.a y aprendi7.aje toda conducta. c>..-pcricncia. relación o quehacer. 

De esta manera el que "enscita", el instructor, tendrá que adoptar una postura de ayuda con el que 

aprende y dejar de lado el esquema tradicional de educación y asl misar Jos marcos cstablocidos de la 

enseftanza de adultos. 

-
J,J Panóramlca de la <apacltaclón. AntecedenteJ históricos y legales 

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en México, no es una actividad nueva, existen referencias 

históricas que datan de la época de la Colonia en donde ya se registran actividades en esta materia. El 

método de instruoción para el trabajo consisúa en que una persona con experiencia en determinado oficio o 

actividad, instnúa a un aprendiz en dicha labor, con el propósito dc transnútirle conocinúentos, habilidades 

y destrezas, por lo tanto aunque debe considerarse a este sistema de aprendizaje como elemental, puede 

afirmru>e que ya existfa un proceso de instrucción para preparar a los indi\iduos a su actividad productiva. 

El crocinúcnto de la industria a fines del siglo pasado e inicios del presente, provocó que la 

acti\idad de capacitar y adiestrar la mano de obra se formalizara, pues empezaba a existir fuerte demanda de 

obreros calificados para satisfacer los requerimientos que originaban la tecnologla y la expansión de las 

empresas. 
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·Por clio fueron apareciendo diversas disposiciones legales que prelendieron rcglamenlar el 

fenómeno; en 1931 Ja Ley Federal del Trabajo destinó su tilulo lerccro al contralo de aprendizaje. En 1970, 

con la nueva Ley Federal del Trabajo, se suprime el contrato de aprendizaje y se establece a través de la 

fracción XV del articulo 132, la cbligación patronal de capacilar a Jos trabajadores. 

En Ja década de los setentas, se inicia una elapa de desarrollo con relación a csla materia, ya que el 

concepto de educación, los nuevos enfoques para el desarrollo de Jos recursos humanos, asi como las 

aspiraciones de orden personal y social adquieren gran significancia al comenzar y dctectalsC deficiencias en 

el aparato productivo nacional, debido al acelerado avance tecnológico y Ja gran cantidad de mano de obra 

no calificada. 

A principios de 1977, se habla manifestado como necesidad priorilaria, lograr mayores Indices de 

productividad y el sector obrero organi1.ado luchaba por mejorar Jos niveles de vida de Jos trabajadores. 

Secretarla del Trabajo y Previsión Social (1992). 

A efecto de hacer congruente Ja nueva garantia que eslablecfa la Conslitución en favor de los 

trabajadores, se hizo necesario que en la Ley reglamcniaria se esiablccicran los sistemas, mélodos y 

procedimientos conforme a Jos cuales Jos patrones deberían de cumplir con la obligación de capacilar a los 

trabajadores, por Jo que con fecha 28 de abril de 1978, se publican en el Diario Oficial de la Federación, las 

reformas r adiciones a Ja Ley Federal del Trabajo, deslacándosc el contenido del Capitulo líl Bis, toda vez 

que éste contiene Jos pasos que deberían dar los patrones para el cumplimiento de esla obligación. 

1.2 Sistema Nacional de Capacilación y Adiestramiento 

Con las reformas hechas a Ja Ley Federal del Trabajo, se crea el Servicio Nacional de Empico, 

Capacitación y Adiestramienlo, a partir de su reglamentación, dá inicio lo que es conocido como el Sistema. 

Nacional de Capacilación y Adiestramiento, siendo el único que se fundamenla en una garantla 

constitucional a diferencia de los establecido en otros países. 

Se crea la Dirección General de Capacilación y Productividad, que integra las funciones del 

Instituto Nacional de Productividad, Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento y 

Dirección General de Productividad y Asuntos Económicos. Lo anterior generó que el 30 de diciembre de 

1983, se publicara en el Diario Oficial de la Federación nuevas reformas en materia de capacitación, 

olorgándole faculiades a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social para que sea ésta el órgano regulador de 

la capacitación y el adiestramiento. 



· .. 

Con el propósito de normar, promover, apoyar y supervisar la capacitación y el adiestramiento de la 

mano do obra con que se cuenta en los distintos centros de trabajo, de la planta producliva de bienes y 

scnicios, el Gobierno Federal optó por la creación de un sisrema de formación en el trabajo; el Sistema 

Nacional de Capacitación y Adiestramiento. Dicho sisrema, se estableció como un conjunto de reglas 

entrelazadas y de órganos interactuantes con el objeto de contribuir a hacer efectivo el derecho de los 

trabajadores de recibir capacitación l" adiestramiento con cargo a su respc<:liro patrón y de esta manera 

contar con trabajadores más aptos para el desempcdo de sus aclivid.1des. Secretaría del Trabajo y Pmisión 

Social (1992). 

La CSlruclura del sistema la confonnan cinco uiveles jerárquicos a saber: 

Comisiones Millu de c1paclt1ción y 1di<ltr1miento. 

Estas deben ser establecidas en cada empresa del pals, las funciones de las comisiones mi:<tas refieren que 

éstas vigilarán la instrumentación y operación del sistema y tos procedimientos que implanten para mejorar 

la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores. Están integradas en fomm bipartita y paritaria, es 

decir, confonnadas por la empresa y trabajadores con el mismo número de rcprcscnlanles porcada una de 

ellas, deberán ser registradas ante la Secretaria del Trabajo y su principal objetivo es vigilar el cumplimento 

de las obligaciones legales en materia de capacitación. 

Comilé• Nacionales de capaeltación y 1dle1tr1miento. 

Son órganos a<Lxiliares de la Secretaria del Trabajo que han sido establecidos por rama de actividad 

económica de jurisdiccilm federal, es decir, que están integradas por igual nfimero de representantes tanto de 

las camaras, como de los sindicatos que participan en la rama. Las funciones de estos Comites Nacionales, 

est!n especificadas en el articulo IS3-K de la Ley Federal del Trabajo, en el que se les faculta para participar 

en la determinación de los requerimientos de capacitación de las ramas de actividad económica respectivas. 

Consejos Consultivos Estatales de Capacitación y Adiestramiento 

La participación de los consejos es a nivel estatal, para dotar al Sistema de insrancias de asesoría, tal como 

se estipula en el articulo SJ9 de la Ley Federal del Trabajo. 

Estos consejos estatales están presididos por el gobernador de cada entidad fcderati1•a y p.1rlicipan en ellos 

como scoretario, el Delegado federal del Trabajo en calidad de consejero. Los consejos consullil"os son 

tripartitos. ya que se inlcgran por Jos empresarios. los trabajadores r el estado; mismos que se an>can a la 

s.11isfacción de las necesidades de las ramas de acti\'idad económica. 



Consejo Con1Ulllm del Empleo, C1p1ci11clón y Adlettramlenlo. 

Corresponde al consejo consullivo asesorar a Ja S<:crelarifa del Trabajo en el cumplimienio de sus funciones 

en relación con las empresas de las diferentes ramas de actividad económica de jurisdicción federal. Está 

integrado por represenlanles del sector público, de las organiMciones nacionales de trabajadores y patrones, 

a razón de Cinco miembros por cada w10 de ellos con sus respectivos suplentes. Este consejo está presidido 

por el Sccrclario del Trabajo y participan en él, ta Sccrclaria de Educación Pública, El Jnstilulo Mexicano 

del Seguro Social, Ja Sccrclarla de Comercio y Fomento Industrial, La Sccrclaria de Energía, Minas e 

Industria Paraeslatal y los organismos cúpula de empleadores y trabajadores. 

Este organismo a su ves, se integra por comisiones de estudio, cnlle las cuales se encuentra Ja que se refiere 

al esrudio de normas y criterios para la capaciración; la segunda a estudios jurldicos encaminados a proponer 

iniciativas de modificaciones a Ja Ley en materia de capacitación; la tercera. se enfoca a Jos estudios que 

pcnnilen ta integración de Comités Nacionales; la cuarta se refiere al CaL11ogo Nacional de Ocupaciones y la 

última en la que se estudia la operación del Sistema de Servicios Estalalcs de Empleo. Estas cinco 

comisiones estudian Jos asuntos de su compclcncia y Jos someten a la consideración del Consejo para Ja toma 

de decisiones. 

Dirección General de C1paci11clón y Producllvld1d. 

Por último en el quinto niveljcrárquico, se enc11entra la D.G.C.P., organismo al que en mareria de 

capacilación y adics1ramlenlo, Jos ordenamientos legales la faculran para normar, organi1.af, promover y 

supclVisar las actividades correspondientes. 

El plantcamienro técnico del Sistema Nacional de Capacilación y Adiestramiento contempla como 

elementos integrantes del mismo, al sector, al secror público, como coordinador, promotor y vigilante de 

lodo el proceso; a los patrones, como obligados de su instrumenración; a los trabajadores como receptores de 

las accciones y A LOS INSTRUCíORES COMO FACILlTADORES DEL PROCESO. 

l.J Definición de <1p1cltaclón 

El hombre desde sus comienzos ha mantenido una conslanle relación con et medio que le rodea, es 

decir, con la naruralel.a; esla relación ha pretendido conocer más acerca de ella e incluso hasla tralar de 

dominarla, de lal suene que pueda ser aprol'echada en beneficio propio y para la satisfacción de necesidades. 

El medio Ulifü.ado por el hombre para lograr CSla relación ha sido el trabajo, concebido este de 

dislinla forma dependiendo del momento y forma de llevarlo al cabo. 



AJ hablar de la forma de eíce1uarlo, se piensa en el uso de técnicas que pennitan lograr el mejor 

dcscmpcrlo de una labor, es asl como en la actualidad, cslc lrab.ijo requiere de la incorporación de a\'ances 

cada \'eZ más sistemáticos, para Ja preparación de los individuos y el mejoramiento de sn nirel de vicia. 

La herramienta que permite transforma~ la simple imitación de una acción en el pcñcccionamicnto 

de ésta ha sido Ja capacirnción. Exis1cn diversas definiciones acerca de lo que es la capacitación, 

primeramente se mencionará aquella que cita Fertimc . ..,;: "La capacitación consiste en el desarrollo de las 

aptitudes necesarias para descmpellar eficiente y eficazmente las actividades de un pucslo de trabajo". 

(Fenimex, 1980, pg. 43 ). 

Retomando otra definición, es la "acción de impartir sistemáticamente un conjunto organi7.ado de 

contenidos teóricos y prácticos que conforman una ocupación, a trabajadores con cierto grado de 

conocimientos y experiencias previas en ocupaciones afines". (Agudelo, 1978, pg. 13). 

Otra concepción la cita como la "acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el 

propósito de prepararlo para dcsempefiar adecuadamente una ocupación o puesto de trabajo". (Dirección de 

Capaei~1ción, 1981, pg.26). 

Por Jo anterior y para fines de esta tesis se entiende a la capacitación como el proceso y medio de 

acceso a los conocimientos, habilidades y destrezas que pcnnitan al trabajador un inejor apro\'cchamicnto de 

sus capacidades y de los recursos a su disposición, para lograr su formación integral. 

1.4 Quién., el Instructor y cuál es su !unción dentro del contnlo de Ja capacitación. 

En todo proceso de cnscilanza-aprendizajc deben estar presentes tres elementos fundamentales: el 

objeto de conocimiento, es decir lo que se \'a a cnsei\ar, el sujeto que aprende osca el capacitando: y el sujeto 

que ensella. en este caso es el instructor. 

Es impon.1nte antes de ubicar cuál es la fünción del instructor dentro de la capacitación. que se 

defina quién es este personaje, ya que en ocasiones se le clasifica como un semidios bajado del Olimpo, aquel 

que todo lo sabe y si no. Jo imenta; o bien se le considera como aquella persona que debe divcnir. hablar 

bien. impactar y además desarrollar una presentación interesante y atracli\'a. 

JO 



En realidad parece lógico pensar que el instructor es Ja pana<:ea, ya que además de todo, debe ser 

especialista en su campo, saber transmitir los conocimientos y crear las condiciones necesarias para que se 

desarrolle el aprendi1.ajc y por ende las habilidades de los capacitandos; de ahl que su labor es de vital 

importancia para que el proceso de instrucción-aprendizaje se lleve al cabo eficazmente. 

En este caso ya se habla de proceso instrucción-aprendizaje y no de proceso de enseftanza· 

aprendi1.aje ya que la palabra instrucción significa "construir dentro, consiste en Ja formación interior de Ja 

inteligencia del hombre' (Ludojoski, 1986,pg. 23); y de proceso debido a que refiere nn conjunto de eventos 

dinámicos y continuos en los cuales interviene un instructor que promueve y orienta el aprendizaje de los 

capacitandos (adultos con una estructura cognoscitiva, cultural y social ya establecida.) 

Ahora bien retomando Ja importancia del instructor, cabe mcncion.ar que el instructor debe poseer 

ciertas caracteristicas para poder fungir como tal y partiendo de esto se verá cuál es su papel dentro de la 

capacitación. 

Primero debemos ubicar el sentido de Ja palabra instructor, definiéndolo es aquella persona que 

organiza, coordina, dirige, opera y evalúa el proceso de instrucción-aprendizaje, con el objetivo de 

desarrollar y peñcccionar los conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes de Jos capacitandos a lravés 

de nn programa. Secretaria del Trabajo y Previsión Socllll ( 1985). 

Asl pues Ja tarea del instructor no es fácil y requiere de que i!stc siempre esté tras Ja búsqueda de 

nuevos conocimientos y métodos que le permitan mejorar su labor y a la vez su propia fonmción como tal. 

Las caractcristicas que debe poseer son muy amplias y diversas, sin embargo es importaote retomar 

algunas que Je van a pennitir desarrollarse en sus funciones dentro del contexto de la capacitación. 

E• uf que se puede hablar de que ti lnlllructor: 

• Debe tener el interés por brindar capacitación, cualquiera que sea Ja rama a Ja que se dedique. Es vital que 

desee proporcionar instrucción a los capacitandos, máxime si se considera que el instructor forma parte del 

modelo a seguir. 

• Poseer una formación pedagógica que Je permita utili7.ar los métodos, técnicas y procedimientos 

didácticos de acuerdo a las necesidades que requiera la instrucción. 
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• Tener dominio en la maleria que va a impartir en cuanto a conocimienlos, habilidades y destrezas que Je 

pcrmllan dcscm·olverse con seguridad en el proceso inSlruccional. 

• Manejar una conducta cordial y comprensiva, así como ser prudente y considerar las caracleristicas de Jos 

capacitandos. 

• Ser capaz de incentivar a los capacitandos para integrarlos a la consecución de una meta u objetivo. 

• Tener la capacidad de transmitir y companir Jos conocimienlos y experiencias de aprendizaje a Jos 

panicipanles para generar asl el aprernfüaje. 

• Mantener una actitud de superación personal. 

• Poseer facilidad de palabra, Jo que le permitirá poder comunicar sus conocimientos. 

• Ser autocrfüco para poder corregir o mejorar sus actividades y conocimientos en la instrucción. 

• Tener la capacidad para la toma de decisiones. 

Montiel ( 1990). 

En Jo que se refiere a las caracteristicas que debe poseer el instructor relacionadas con Ja tarea, 

Rodr!guez Combeller cila las siguienles: 

Credlbllldad tec:nológk:L 

Esla se da cuando el instructor, a uavc!s de su compartimiento pone de manilieSlo una auténtica asimilación 

de sus conocimientos o experiencias, lo cual es confirmado por los panicipanles a lo largo de su desempcfto. 

Habilldad de coocrec:lóa. 

La concreción se debe manifestar en dos formas, la primera se refiere a no dejar ideas incompletas o 

confusas sino emitir mensajes claros y directos; la segunda se relaciona con la capacidad del instructor para 

sintetizar en pocas palabras sus ideas. 

Sentido práctico. 

En esta caracteristica el instructor debe ser capaz de ofrecer al grupo allemalirns \iables sobre cómo aplicar 

Jo aprendido. 
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Actualización perma•ente. 

El instructor nunca deja de aprender, por lo que es importante que se mantenga en constante actuali1..ación. 

lo que le permitirá dar respuesla a las demandas de su actividad 

Existen muchas otras caracteristieas que un instructor debe poseer, sin embargo partiendo de estas 

pocas, su función dentro de la capaciiación se debe especificar a continuación. Si situamos al instructor 

como aquel que organi1J1, coordina, dirige, opera y evalúa del proceso de instrucción, ¿cuál sera entonces su 

función dentro del contexto de la capaciiación?. 

El instructor, en las acciones de capaciiación es uno de los elementos más imporiantes, es el 

conductor de las actividades de instrucción, es el facilitador del aprendizaje. 

Dichas acti\idades serán entonces: 

La primera larca es determinar los conocimientos y habilidades que es necesario desamillar en los 

trabajadores, para que puedan realizar de manera satisfactoria las actividades del puesto de trabajo. Esto 

puede lograrse a través de la determinación de las n=.sidades de capacitación. Una vez hecho esto,cs 

factible ya planificar acciones concreias; para ello deben establecerse objetivos, contenidos y procedimientos 

didácticos. 

Determinado esto, la actividad del instructor se enfoca a la conducción del proceso instrucción­

aprendi1J1je. Finalmente para mejorar los rcsullados, la planeacióa debe proveer mecanismos que 

determinen la eficacia del programa utilizado, es decir, la evaluación del mismo. 

Esqucmati1J1ndo su rol dentro del proceso capacilador se podria visualizar como a continuación se 

presenta, mismo que pretende dar la comprensión de los pasos que debe seguir el instructor para poder 

cumplir con su función capaciladora; cada uno de estos elementos a su vez contiene rubros cspccilicos. 

11lgunos de los cuales se retomarán más adelante. 

Por todo lo anterior es imporlante recalcar que el instructor es un figura primordial dentro del 

proceso capaeiiador y como !al es básico que posca las herramientas ne<:esarias y adecuadas para su eficaz 

desempcfto. 
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CAPITULO 11 

APRENDIZAJE DE ADULTOS 

A principios del siglo XX 1 los avances tecnológicos propiciaron cambios en todos Jos ámbitos, 

políticos, económicos, etc; estos cambios tan acelerados motivaron que el sistema educati\•o tu\iesc avances, 

algunos beneficios fueron los esperados sin embargo tambicn resultaron algunas consecuencias que 

limitaban el apremfüaje lales como: la despersonalización, deterioro del papel del educador, ausencia de 

participación activa, etc. 

Para superar estas limitantes de la educación tradicional ha sido necesario revisar los supuestos y 

valores que la sustenian, a panir de las cuales se han generado nuevos enfoques psico-pcdagógicos que se 

pueden aplicar de acuerdo a las circunstancias. 

La capacitación en el trabajo, considerada como pano de la educación continua o para el adullo, no 

escapa a las consecuencias y oportunidades que se derivan de lo antes mencionado, por lo cual es necesario 

actuali7.arla en función de las necesidades paniculares de los trabajadores. Rodríguez Combcller (1987 ). 

De esta forma la capacitación se convenira en un verdadero proceso de inslrucción-aprendizaje y 

con esto se propicia un cambio de actitud en el instructor en función de las características de los adultos y los 

elementos que intervienen en su aprendizaje. 

2.1 Definición de aprendizaje 

El aprendizaje ha sido el centro de interés para los instructores como pano de su trabajo cotidiano, 

dirigido a que los capacitandos logren los objetivos propuestos y prineipalmente que a través 
0

de éste se 

responda a las demandas laborales y sociales. 

Considerando las variadas definiciones que existen del aprendizaje, para fines de esta tesis se 

mencionan dos principalmente: 

"Aprendizaje es un proceso que se realiza en el interior del individuo cuando éste \irc experiencias 

significativas que producen en él un cambio más o menos permanente" (Moreno, 1977,pg. l I). 
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'El aprendizaje es un cambio permanente en la vida de una persona que no está patrocinada por la 

herencia, puede ser un cambio en los puntos de vista, comportamiento, percepción, motivación o una 

combinación de todos ellos' (S.E.P., 1981,pg. 37). 

En este sentido, retomando algunos de los elementos contemplados en las definiciones anteriores se 

considerará al aprendizaje como un proceso dinámico y permanente mediante el cual el individuo adquiere y 

1 o modifica habilidades, conoeinúentos y actiludes. 

De lo anterior se puede decir que una persona ha aprendido cuando ha modificado algún aspecto de 

su conducta de manera permanente. Si esto no ocurre, es decir, si lo que se ha aprendido no logra modificar 

· la conducta interna y su repercusión externa en la vida del sujeto, no se puede hablar de aprendizaje. 

El autor Roque L. Ludojoski sostiene entonces que si se observa un cambio puramente externo en la 

conducción del sujelo, sin que corresponda al mismo una modificación interior de su personalidad. el núsmo 

no ha realizado un aprendizaje sino un puro proceso de adiestramiento. 

A partir de lo anterior cabe mencionar que dentro del aprendizaje interactúan tres éleas: la 

cognoscitiva que se refiere a la adquisición de conoeinúentos de tipo teórico, conceptual o abstracto; la 

afectiva que es el área de las actitudes y por último la psicomotriz que hace referencia a la coordinación 

ncuromuscular osca el donúnio de nuestros movinúentos. 

Ahora bien, el aprendizaje está condicionado por los sentidos que se utilizan para favorccerlo,es 

decir, en razón del porcentaje de percepción utilizado por rada uno de estos sentidos, ellos se ordenan de la 

siguiente forma: vista, ofdo, olfato, gusto y t:icto. Aviles (1985). 

Si bien los dos últimos no son de tanta importancia en la transnúsión de impresiones básicas para el 

aprendizaje, se debe tomar en cuenta que los sentidos son los canales mediante los cuales el individuo recibe 

toda la información del mundo que lo rodea y estos producen respuestas que lo conducen a la adquisición de 

nuevos conocimientos, actitudes y habilidades. 

Mientras más sentidos se utilicen, el grado de aprendizaje sen! mejor. Aunado a los sentidos, 

existen otros elementos que condicionan la capacidad para aprender ,tales como: 
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Atención 

La atención implica primero que la persona utilice un canal sensorial por encima de los demás y después que 

sea capaz de discriminar de toda Ja infonnación que n:cibe por ese canal, al mismo tiempo lo que le es más 

significativo. 

Percepción 

El ser humano está de manera constante l<Cibiendo eslimulos externos de los cuales se derivan conceptos, 

imágenes y r=ioncs que forman parte del aprendizaje cotidiano. 

Compn:nllóa 

Es una fase del proceso cognoscitivo que determina en gran medida la aplicación adecuada de lo aprendido. 

Memoria 

Está conslilufda por el almacenamiento, que es el proceso de retener información , y por el recuerdo, que es. 

la posibilidad de usar la información disponible cuando el individuo la requiere. 

Rtflulón 

Es un proceso interno a través del cual la persona no sólo comprende los hechos, sino que se hace consciente 

de su posición frente a ellos en un contexto delem\inado. Rodriguez Combeller ( 1987). 

De lo anterior vale la pena reOexionar sobre las implicaciones que estos elementos tienen para el 

aprendizaje, según Rodriguez Combcller ellos serian: 

En el caso de la atendón el instructor debe considerar que para mantenerla hay que dar variedad a 

las acihidades y técnicas, de tal manera que los participantes no sólo se concentren en el nivel auditivo. 

Para la percepción el instructor debe lomar en cuenta que: 

< Los panicipan1es no tienen un nirel de percepción homogéneo. 

< Pam que la percepción sea completa, debe utilizar diferenres recursos que estimulen los receptores 

sensoriales. 

< Las caracterfslicas del local, donde se impana la capacitación, influye en la capacidad de percepción de 

los participantes. 
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En cuanto a la compren1ltln el instructor debe tener presente que: 

< La información que proporciones debe tener un significado y sentido práctico en los ámbitos laboral y 

personal. 

< Cuando una persona realmente comprende algo, lo puede incorporar a sus conocimientos en forma 

duradera. 

Sobre la memoria ,el instructor deber tccordar que: 

< Es más fácil almacenar en forma duradera datos que tengan un sentido lógico o significado especial para 

las personas. 

< La información que los panicipantcs deben almacenar a largo plazo, debe tener un sentido lógico que 

facilite su asociación y agrupación en la memoria. 

Acerca de la rellulcla el instructor debe: 

< Pemútir y crear los espacios necesarios para que los panicipantcs reflexionen sobre lo que SUCC'dc en su 

interior y sobre el propósito final de su aprendizaje. 

< Fomentar el análisis critico y la apertura. 

< Orientar a los participantes hacia cambios factibles. 

Lo anterior facilitará que el aprendizaje sea lo más efectivo posible. Los elementos mencionados no 

excluyen otra serie de ellos que intervienen, sin embargo se considera que los citados son los básicos para la 

labor del instructor. 

2.2. Aprendizaje de adultoa 

Al hablar del aprendizaje de adultos se debe mencionar esa rama de la educación , que es la 

andragogla, entendiendo ésta como: " una tccnologla con método:;, tácticas y materiales que identifican las 

caracteristicas dCi adulto" (Alzuruh, 1981, pg. 12). Es decir, es el "arte de 1}11dar a los adultos a aprender" 

(Alzuruh, 1981, pg.13). 

En la búsqueda por definir la educación de adultos y diferenciarla de la educación de los niftos, se 

han obtenido algunas suposiciones que facilitan la diferenciación de los dos tipos de educación anteriores; 

éstas son que como persona madura, en los adultos: 

- Su auto concepto se mueve de una personalidad dependiente hacia In de ser un individuo con auto. 

dirección. (Entendiendo el autoconccpto como la combinación de la herencia genética, con experiencias 

pasadas y el medio ambiente fisico y social presentes). 
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.. Se acumula una crccienle reserva de experiencias que éstas a su vez se convierten en un medio 

más amplio para el aprendizaje. 

• Su capacidad de aprendizaje se ve dirigido hacia el desarrollo de tareas o acthidades implicadas 

en su rol social. 

• Su perspectiva del tiempo cambia de m¡a aplicación posterior del conocimiento a una aplicación 

inmediata del mismo.Rodríguez Estrada ( 1989). 

Partiendo de estas suposiciones existen ciertos aspectos que son importantes de tomar en cuenta en 

el aprendizaje de adultos. 

+ Es más eficaz el aprendizaje cuando este se realiza a través de la resolución de problemas prácticos, 

aplicables a su medio. 

+ El ambiente en el cual se desarrolle el aprendi1.aje debe ser informal, es dcci r, C\itar el sistema 

cscolari1.ado. 

+ Es vital la aplicación variada de técnicas y métodos de enseilanza. 

+ Es importante siempre encauzar su experiencia pmia, a fin de aprovechar su propio bagaje cultural. 

+. El aprcndiwje siempre requiere de una relroalimentación . 

Secretaria del Trabajo y PrC\isión Social (1985) 

2.3 Caraeterlstlcas del apr<t1dlzaje de adultos 

A partir de estos aspectos y al recordar que el adulto aprende de düerente manera que el nlfto, éste 

presenta algunas características relacionadas con el edad, historia y condiciones ambientales; si se deseara 

hacer un cuadro comparativo entre las carncteristicas típicas del nifto y del adulto ante el aprendi1.aje, 

quedarfan resumidas de la siguiente fomw: 
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[ NIÑO 

Estudia pu que el sistema cscoJar 

escolar se lo impone. 

Se encuentra adaptado a estudiar, 

aún cuando no vea la utilidad. 

Su exoeriencia es estrecha. 

Ve al maestro como figura de 

autoridad y tiende a someterse. 

Es maleable y dócil. 

Rodrfguez Estrada y Austria (1990). 

ADULTO 

Estudia por propia decisión. 

Está dispueslo a csforzane sólo 

si percibe la importancia del 

aprendizaje. 

Su experiencia es amnlia. 

Es consci._..ite de que el instructor 

funge como facilitador del proceso 

de aprendizaje. 

ll<sarrolla resistencias y fácilmente 

se bloquea, por sentirse amenazado 

ante el cambio. 

Algunos autores como Rodríguez Combcller y Kldd refieren que existen aún otros aspectos que 

asimismo deben considerarse al brindar capacitación, algunos de ellos son: 

:U.I E1periencl1 y conoclmlHto 

El adulto posee un caudal de conocimlenlos y habilidades que son producto tanto de sus estudios 

formales, como de enseilanzas obtenidas de sus e¡qieriencias. El instructor debe tomar en cuenta que las 

per.;onas que vaya a fonnar ya tienen diferentes experiencias, lo cual va a provocar que perciban de distinta 

forma la realidad. Esta helerogeneid:id constitu¡·e precisamente. uno de los recursos importantes para el 

aprendizaje, ya que la persona es una fuente potencial de información. Este hecho no debe amenazar al 

instructor, sino al contrario debe apoyarse en este hctho. 
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Z.3.Z Ntte1ld1d de const1t1clón 

El adullo trata de conciliar el aprendizaje que se le está proporcionando con su propia experiencia, 

lo cual puede aparecer como falla de panicipación o muestra de lentitud, sin embargo lo que sucede es que el 

capacitando lleva al cabo una instrospección profjmda para constatar la informadón recibida. El instructor 

no debe confundir esta situación con falta de interés por parte del participante, sino respetar y propiciar esos 

momentos de reflexión. 

2.3.3 E1perlenclu en el 1prendl21je 

El aprendizaje es una vivencia muy perscnal que influye para bien o para mal, en cada capacitando 

en forma distinta. Todas las personas licncn una actitud hacia el aprendiz.aje que tiene su origen en 

experiencias ya sean laborales, escolares, sociales o incluso familiares. Esta actitud se pone de manifiesto 

desde el inicio del proceso de instrucción·aprendizaje. Si las experiencias anteriores fueron positivas, 

seguramente el capacitando cstnr.I dispuesto a colaborar con el instructor en el desarrollo del proceso, en 

cambio si las experiencias fueron desagradables, iniciará con recelo y mostrará esquemas Individualistas y 

competitivos. 

2.3,4 C1p1cldad para aprender 

Se ha dicho que el adulto por su edad y experiencia ha perdido el interés y capacidad para aprender. 

Esta afirmación es cuestionable ya que realmente lo que sucede es que las personas no encuentran un motivo 

o incenti\'O para hacerlo. De hecho, el capacitando aunque haya llegado a la edad adulta, es un ser en 

proceso de formación permanente. 

Z.3.5 Capacidad de eritlc1 

Los adultos tienen una capacidad muy desarrollada para comparar situaciones y relacionar 

fenómenos en el proceso de instrucción·aprendizaje. Esta capacidad se "º manifiesta a través del juicio 

critico del participante. 
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en su razonamiento lógico, en el análisis profundo de los fenómenos. Tal capacidad provoca que no haya 

una verdad absoluta que el instructor transmita, sin someterla a la apreciación de los participantes. Muchas 

aseveraciones que el Instructor haga, serán enjuiciadas por el capacitando, antes de aceptarlas corno válidas, 

esto va a depender de qué tanto sean compatibles con el mundo, circunstancias, valores y experiencias del 

participante. 

2.3.6 Coaductu mereollpadu 

Si bien es cierto que la capacidad del adulto para analizar en forma critica va a constituir un apoyo 

para el nprendi7.aje, en algunos casos, ese comportamiento puede funcionar como obstáculo, sobre lodo si el 

adulto se ha ido moldeando bajo un solo patrón, hasta constituir estereotipos. 

2.3. 7 E1pectallvu diferente• 

Con frecuencia las expectativas de los participantes difieren de las metas propucslas en el proceso 

de inslrucción-aprendi7.aje. A diferencia del nifto, el adulto desarrolla una serie de temores, dudas, 

preguntas y expectativas antes de iniciar un proceso de aprcndi7.aje; es por lo anterior la Importancia de que 

el instructor deba clarificar esta situación y negociar las diferencias que puedan existir. Rodríguez 

Combcller (1988) 
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CAPITUW ID 

GUIA TECNICA PARA LA CAPACITACION DE ADULTOS 

Al considerar la necesidad de que la capacitación se constituya como una función integral, 

sistemática y permanente capaz de generar estrategias que satisfagan las necesidades de preparación del 

personal y considerando al instructor como eje de todo proceso, esta tesis se ha planteado como propósito, el 

investigar, recopilar y analizar la información existente y a partir de eso proponer una alternativa que 

·permita y íacilite al instructor el manejo de los elementos neccs:uios para desarrollar eficazmente el proceso 

instruccional y con esto asegurar sus resultados. 

Para cwnplir con este fin, se ha fonnulado esta gula que contiene los elementos principales para 

que el instructor, como faciliL1dor del aprcndi1,1je, se auxilie de este trabajo que le permitirá la posiblidad de 

ser un mejor instructor, con la recomendación de que no se debe olvidar el dicho: "La práctica hace al 

1nae1tro". 

En el contenido se manejará como primer punto una orientación sobre cómo conducir a un grupo, a 

partir de esto las técnicas de instrucción y grupales que le faciliten desarrollar el aprendizaje del 

capacitando, los recursos didácticos que puede utilizar, asl como las ventajas y desventajas de los mismos, la 

importancia de la evaluación en este proc.:so y por último se brinda una opción para la plancación de una 

sesión de trabajo. 

3.1 Conducción de 1111po1 

Una de las funciones del instructor, como gufa o conductor del aprendizaje, es precisamente la de 

conducir a su grupo a la consecución de un objcti\'o previamente estnblccido. Para iniciar, es necesario que 

se explique qué es un grupo al cual se le puede definir como la "asociación de dos o más personas que se 

reúnen e interactuan de detennina:la manera para lograr uno o más propósitos comunes que pueden ser 

educativos, recreativos, de seguridad, religión y cullurales. Relgadas (1980). 
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A partir de la definición es imponante entonces que se reflexione si es que acaso todo o lodos son 

un grupo. Para lo cual se mencionaran a continuación las caracterlstieas que debe tener un grupo pam scr 

considerado como tal, siendo las principales: 

l. Que exista inlcracción frecuente entre sus integrantes. 

2. Que exista un sentido de panicipación orientado hacia las mismas metas. 

J. Que acepten las mismas normas. 

4. Que exista conciencia de grupo (que sc rccono1.can unos a otros como pcnenccientes al grupo). Montiel 

(1990). 

Ahora bien dentro de cSlas caracteristicas, existe una que es de las tnás imponantes, por su 

repercusión dentro del proceso instrucción-aprendimje y esta es, su dinámica, es decir el movinúenlo que 

tiene el grapo y que lo impulsa a funcionar como tal. Esta dinámica está constituida por la interacción de 

fuerzar internas y externas. Se entiende como fuerzas internas aquellas que nacen dentro del grupo. Cuando 

los individuos se integran a un grupo traen consigo caracteristicas individuales propias que iotluYen en la 

dinámica grupal, tales como: deseos, intereses, frustaciones, habilidades, etc, osca todo aquello que involucra 

su personalidad. 

Las fuerms externas son aquellas que influyen al grupo desde el exterior. Existen fucnas exógenas 

que afectan los objetivos y actividades que se descmpeí\an, algunas de estaS pueden ser: valores y 

expectativas de la comunidad, valores institucionales, prestigio, status, ele. S.T y P.S. (1985). 

La suma, interrelación o integración de todas estas fuerzas propician la dinámica en el grupo. Si sc 

pane del hecho de que dentro de un grupo cada uno de los miembros manifiestan detenninadas conductas o 

componamlcntos, éstos los hacen descmpeftar una función especffica dentro de éste, dichas funciones sc 

denominan roles o papeles. 

Existen diversos roles, los cuales pueden ser clasificados en positivos o negativos según lo refiere la 

Fundación Fricdrich Eben. Los primeros son aquellos que contribuyen a la integración y trabajo del grupo; 

los segundos son los que son considerados como comportamientos que afectan de manera negativa al trabajo 

del grupo, asl como a su consolidación. 

Según refiere Bill Reddin en el anlculo de la mista Management Today denominado "Grupos" 

cxislcn roles posÍÜ\'OS y destaca Jos siguientes: 
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• El aclarador.- es aquel participanle que hace una exposición clara, concisa y racional del lema o idea 

sugerida. 

•El estimulador.- es aquel que entusiasma al grupo hacia una mayor acth·idad, más rendimiento. 

*El orienlador.- el participanle que gula al grupo y seilala los pasos necesarios para solucionar problemas. 

• El mediador.- es aquel participanle que armoni1.a enlre las diferenles opiniones del grupo. 

• El colaborador.- propone al grupo nuevas ideas y formas de considerar los problemas. 

Enlrc los roles negafü·os menciona: 

• El agresor.- es aqud que alaca al grupo o al problema que el grupo !rala de resolver, expresa 

violenlamenle desaprobación de los \'Olores. 

*El dominanle.- es el participanle que prelcnde llevar la conducción del lodo, !rala de afirmar su auloridad y 

superioridad y manipula al grupo o particularmenle a algunos de sus miembros. 

•El obstructor.- este participanlc está en desacuerdo con o sin razón con todo lo que se propone, intenta 

revivir o mantener un problema que ya se juzgó, adopta una actitud negativa de resistencia obstinada. 

• El disgresor.- es aquel participanle que aprovecha el ambienle que le ofrece el grupo para expresar sus 

sentimientos, opiniones e idcologfas, todo esto con carácter personal y escasa relación con los objetivos del 

grupo. 

*El pasivo.- el participante no colabora, tiene poca disposición para los trabajos encomendados, más bien se 

deja por el consenso del grupo, gencralmenle liene poca aceplación .. Reddin ( 1993). 

A partir de lo an1erior, el inslrUctor debe lralar de indentificar estos roles, ya que esto le facilitará 

delerminar la forma de enfrenlarse a cada uno de ellos y las lécnicas a emplear para el logro de un mejor 

aprendi7.aje. 

Es común en los grupos de inSlrUeción que Jos participanles desempeften papeles muy di\'ersos, que 

en ocasiones crean obstáculos para Ja instrucción. Por lo tanto es necesario que el instructor cuente con los 

elemenlos indispensables para el manejo del grupo, hacia el cual va dirigida su acción y a<I C\ilar la 

creación de ambientes conflictivos. 

De hecho, es importanle la organización básica del grupo para lograr una relación cordial enlre 

miembros. fomcnlar la cooperati\idad, la comunicación y sobre todo que cada uno de quienes participan 

compartan sus experiencias y conocimientos para enriquecer su instrucción. 

Para la adecuada conducción de un grupo es \ilal que el ins1ruc1or promuC\·a la moti\'ación de los 

miembros de un grupo y logre una adecuada comunicación con ellos y enlre ellos. 
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Ahora bien, 'El concepto de motivación particulanncnte en el ámbito laboral ha sido objeto de 

numerosas interpretaciones, has la el absurdo de considerarlo como un procedimiento tlpicamenle de 

manipulación para llevar a hacer lo que desea quien lo aplica y obtener de éstos el mayor rendimiento en el 

trabajo' (Rodríguez Combcller, 1988,pg. IO). 

Es por eso importante retomar algunas definiciones que nos permitan aclarar la función de la 

motivación en el contexto de Ja instrucción de adultos. 

- "La motivación son aquellos factores capaces de provocar. mantener y dirigir el comportamiento hacia Ja 

satisfacción de una necesidad' (Arturo, 1979, pg. 20). 

- 'La motivación es el conjunto de elementos racionales y emocionales que permiten comprender por qué un 

individuo responde a ciertos eslimulos de su ambiente social y no a otros' (Garcla, 1988, pg. 57). 

Para fines de esta tesis, se entenderá a la motivación como aquella fuerza que impulsa a actuar de 

una forma determinada, buscando la satisfacción de necesidades. 

Todas estas ascepciones son válidas y si se habla en el estricto sentido de la palabra, según el manejo en cada 

una de tas definiciones, no se puede motivar a nadie, puesto que no se tiene control sobre otros y todo intento 

por ejercer influencias para encauzar conductas con un propósito se guiará por !corlas y opiniones 

personales. 

Es posible en cambio, introducir las condiciones que respondan a los intereses o a las necesidades 

de los integrantes de un grupo. Para Jo anterior se sugieren algunas consideraciones que el instructor puede 

retomar para lo antes referido, osca lograr que la gente se motive y asl el aprendizaje se facililc. 

Ln presenlación de la información debe ser lo más interesante posible, CS1o lo podrá hacer a trnvés 

de la uliliznclón variada de recursos didácticos y técnicas de instrucción y grupales. 

El instructor siempre debe mostrar el deseo de compartir con los miembros del grupo, sus 

experiencias e ideas. 

Debe propiciar la creación de un ambiente de informalidad y cordialidad, esto facilitará a su vez Ja 

integración del grupo. 

La implanlación de unn disposición flsica agradable y funcionnl, esto evitará el cansancio y tedio. 

Relacionar los comentarios que los participanlcs están adquiriendo, con su aplicación en situa~ion~s 
cotidianas. 
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Los objeli\'os que se prelcndan lograr deben ser conocidos por Jos panicipan1es. 

Comcnlar Ja actividad mediala e inmcdiala de Ja capacilación proporcionada. O'Clua y Asociados, 

s.c. (1990). 

Toda.s las consideraciones anteriores sobre la motivación son importantes, pero como ya se 

mencionó anterionncnte, este aspecto no es el úrúco que debe tener presente el instruclor; existe otro de igual 

importancia, el de la comunicación. A continuación se refieren algunas concepciones: 

"La comunicación es toda lransmisión de infonnación con vistas a .-ia rcspuesla que no siempre-~ 

implica una accplación pash·a' (Flores y Orozco, 1990, pg. 70). 

"Aquella acti\'idad mediante la cual una persona notifica a si misma, a otra u otras personas algo, 

de modo que éslas Jo cxpcrimcnlen aprox.imadamenle como él.' (Sbandi, 1979, pg. 38). 

En este arden de ideas aún y cuando no existe un consenso sobre una definición de comunicación 

que englobe lodos Jos elementos, lo que si se puede asegurar es que no existe diferencia suslancial en cuanto 

a la manera en que se da la comunicación, ya sea que se usen formas \'crbalcs, el lenguaje cotidiano, la 

palabro cscrila o la lelccomwúcación, en todos Jos casos es una corriente que fluye o debe fluir 

rcclprocamcnle, lo que nos JIC\·a a considerar que toda comunicación siempre se da en dos direcciones y que 

puede incluir hasla la respuesta silenciosa. Terry ( 1971). 

De lo anterior se puede definir a la comunicación como un proceso entre dos o más personas que se 

transmiten y reciben infonnación que puede represeniar ideas o sentimientos, con el propósito de establecer 

un enlcndimiento, comprensión o acuerdo común. 

La comunicacón es indi~nsablc para dirundir e intercambiar infonnación en el espacio y el 

tiempo, además fa\'orcce Ja integración e identidad de Jos indi\iduos. El éxito de cualquier comunicación va 

a depender de la forma en que se cslabiCLca esto. es decir en todo proceso de comunicación existen cienos 

clcmcn1os, si falla alguno de estos. dicho proceso no se cumplirá. 
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El emisor o fuente 

El mensaje 

El canal 

El receplor 

Reuoalimcn1aeion 

Ruido 

Persona o personas que originan el mensaje 

Información que envía el emisor 

Medio por el cual es enviado el mensaje 

Pcnooa o personas a quien se envfa el mensaje 

Proceso doble por el cual se envla la respuesta que el 

receptor proporciona a la fuente y la contestación 

que el emisor devuelve al receptor. 

lnteñercncia que existe entre un emisor y el receptor 

y que provoca que el mensaje no llegue o se.distorsione. 

Hybels ( 1979) 

EstoS elementos aplicados a la capacitación serian concebidos de la siguiente manera: 

Emisor ó fuente: 

Mensaje: 

Canal: 

Receptor: 

El instructor 

Contenidos 

Conductores de la información 

El capacitando 

En el proceso de instrucción-aprendizaje se debe tomar en cuenta que la comunicación será bidireccional, 

osca, en la que alternativa o simultAncrunente se descmpeilan las funciones de emisor y reccptor,ste se va a 

efectuar mediante la retroalimentación entre el instructor y el capacitando. La retroalimentación va 

a permitir una modificación de los mensajes, para aclarar algunas ideas poco claras. La comunicación eficaz 

exige que los sujetos que intervienen coincidan sobre el mismo objeto y lo exprese medlante signos 

lingulsticos pertenecientes al nnlverso común de ambos, para que de esta maneras se comprenda de igual 

forma el contenido instruccional que se está comunicando. 

Se conocen diversos tipos de comunicación, ubicando dentro de los principales: 

COMUNICACION VERBAL 

COMUNJCACION NO VERBAL 
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La comunicación verbal es el proceso donde se lransmile infonnación por mrdio del lenguaje oral)' 

es captado por medio del oldo. 

El instructor debe considerar su manera de hablar, esto es, las variaciones de la voz, la continuidad 

del habla y su acento, asl pues la entonación, la rapidez con la que habla. las pausas y las interrupciones 

ejen:lcn gran inOucncia en el proce<o de I• comunicación. 

La comunicación no verbal es el pmccr.o por el cual se transmite información a través de 

rqircscntacioncs significativas o simbólicas captadas por medio de la vista. 

En el caso de la comunicación no verbal, cuando el receptor observa gráficamente aquello que se relacione 

con lo que se está escuchando , lo entiende más clarnmenlc y lo retiene mejor, puesto que este tipo de 

comunicación permite estimular más de uno de los sentidos del participame. Hybels ( 1979) 

La mayor parte de la interacción que tiene lugar en un proceso de instrucción-aprendiujc se rcali:za 

a través de cualquiera de estos dos tipos de comunicación; es básico que el instructor Jos conozca y maneje. 

En puntos anteriores se mencionó que uno de Jos elementos que confonnan el modelo de 

comunicación es el ruido, este aspecto es primordial comentarlo, ya que el instructor tiene la responsabilidad 

de evitarlo lo más posible. Este ruido tambienes conocido como barrera, aquello que se presenta e interfiere 
4 

enue el emisor y el receptor, mismo que impide que el mensaje sea recibido tal como surge de la fuente. 

Estas barreras pueden obstruir el aprendizaje de los participantes y son las que siguen: 

Barrtru scm,ntku 

Hace referencia al significado de las palabras utilizadas tanto por el instructor como por los participantes; 

cada persona puede interpretar de distinta forma et contenido de un mensaje poco claro, impreciso, esta 

barrera se presenta cuando existe incompatibilidad en la preparación de cada participante del mismo 

instmctor. 

Barreras ¡>sicológicu 

Dentro de este rubro se incluyen factores mentales que impiden al oyente comprender el mensaje debido a 

rasgos caracteristicos de su personalidad por ejemplo, agrado o desagrado, resistencia al cambio, 

egocentrismo, ele. 

Barreras fisiológicu 

Son los efectos de pronunciación de quien transmite el mensaje, alguna deficiencia del ofdo por pane del 

receptor o incapacidad para recibir apoyos \isuales. 
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Bamrufllku 
Se dan cuando existen fallas en los aparatos y materiales que se utili1.8D en la comunicación audJovisual o 

bienpor el mas uso del espacio donde se lleva al cabo la instrucción, ya sea en un aula, taller o en un lugar 

abierto en donde haya ruidos CJ<tranos, la iluminación puede no ser la ade<;uada, que hnga frío o c:ator. S.T. y 

P.S.(1985) 

Para que el proceso de comunicación sea eficaz y pueda alcanzar A1S objetivos deben considerarse 

adtrni5 de lo mencionada sobre evitar en mayor medida las barreras. los slgulentes puntos: 

< El mensaje que se presente debe tener una secuencia lógica, asf como claridad y precisión. 

< Generar confianza y respeto entre el instructor y el capacil3Jldo. 

< Existencia de la retroalimentación, ya que esta permite conocer el grado de efectividad que ha tenido la 

comunicación en las actividades y aprendii.aje. 

< Emplear un lenguaje claro y sencillo tomando en cuenta el nivel del grupo. 

< Exponer breve y claramente. 

< Enfalii.ar lo mAs importante. Sistemation de México, S.C. (1977) 

En este sentido, las sugerencias anteriores pcnnitirán que el proceso de comunicación se logre de 

una mejor forma, asimismo se puede hablar de algunas de ellas que están orientadas a mejorar la capacidad 

del instructor para comunicarse: 

ORDEN y EXPRESION DE mus 
+ Es necesario que el instructor antes de hablar clasifique las ideas que quiere transmitir. 

+Estas ideaJ deben estar orientadas de manera lógica y ser transmitidas una por una. 

+El uso de vocabulario adecuado, facilitara la comprensión de l&S ideas al receptor. 

DESPERTAR EL INTERES 

+Debe estar atento a las manifestaciones flsicas de la atención que le brinda el participante, por ejemplo si 

se distrae, si ítia la vista, etc. 

+Hay que identificar los puntos de interés común que capten la atención. 
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PERCIBIR LAS REACCIONES 

+ Es necesario observar los geslos y otros movimientos corporales que pueden indicar la reacción que esta 

pl0\'1JC8lldo lo que se está comunicando. 

+ Si se percibe reacción positiva o de aceplación, se debe continuar el proceso de comunicación de manera 

ftllUrll. 

+ En caso contrario, primero se debe: confinnar si lo que el instructor captó , corresponde a las ideas del 

receptor, dcspues hay que clasificar el contenido del mensaje y la búsqueda de un acuerdo. 

CLARIDAD DEL TEMA 

+Procurar no dar por supuesto que el capacitando sabe de qué está hablando el instructor, a menos de que 

se esté seguro de que tanto el instructor como el participante están tratando el mismo tema. 

+ Si a to largo de una conversación se cambia de tema, hay que revisar que el instructor y los participantes 

tienen claro de que están hablando. 

+ Debe ubicarse a los participantes en el contexto de la comunicación, para lograr esto, se puede apegar en ta 

descripción de puntos que sirvan de referencia tales como anlcccdcntes, situaciones, resúmenes, etc. 

ACLARACION DE DUDAS 

+Utilizar frases que ln\iten al receptor a expresar.dudas tales como:¿ Estay siendo clnro?, ¿Hay alguna 

duda?. 

+ Al aclarar dudas, se d<bcrán manejar ejemplos y similitudes que eS1ablezcan con mayor facilidad una 

unión en lle las ideas del inslJUctor y los del participante. 

+ Re\isar si efcctivan1ente la duda quedó aclarada, utilizando frases como por ejemplo: ¿ Respondl a su 

p¡q¡unta?, ¿Era esa su duda?. 

SOLICITUD DE RETROALIMENT.ACION 

+Adquirir consr.iencia de que emitir un mensaje es tan importante como conocer que opinan y sienten los 

demás a ese respecto. 

+ Solicitar la rctroalirncntaclón con la confianza de que esto servírá para mejorar la comunicación que se 

mantiene ron el participante. 

+Emplear frases como: 'me gustarla saber que opinión tiene acerca de lo que se dijo', 'es importante 

eomiccr qué piensan ustedes en relación a esto'. Rodrigucz Combeilcr ( 1988) 

J.2 Técnicas de lnllructión 

Como ya se mencionó en el apartado anterior una de las responsabilidades del instructor es la conducción de 

un grupo y para tal efecto es necesario la utili1.ación variada de técnicas de instrucción y grupales. Estas 
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técnicas son "los instrumentos, procedimicnt~s o medios sistemati1.ados para planear, organizar y desarrollar 

lodo proceso de enseftan1.a·aprendizaje" (Velilzquez, 1985, pg. 75). 

El adecuado uso y combinación de éstas, facililará la acción de un instructor frente al grupo. De su 

oponuno manejo depende la buena comprensión de un lema y lo dinámico de una exposición. Ahora bien las 

1écnicas de instrucción son los mélodos y proccdimienlos de iruormación de los que se vale el instruclor para 

hacer efectivo el proceso de inslrUcción·aprendizaje. S.T.y P.S. (1985) 

Exisle una clasificación sencilla para enmarcar las principales y más manejadas lécnicas de 

instrucción y es la siguien1c: TECNJCA EXPOSITIVA, TECNJCA INTERROGATIVA Y TECNICA 

DEMOSTRATIVA; a continuación se desglosa en qué consislen, asl como la manera más óptima de 

utilii.arlas. 

3.2.1 Técnica expositiva 

Consiste en la "prescmación de un lema en forma oral, anle un grupo de personas" (Vehlzquez, 1985, pg. 

80); su objetivo es la transmisión de conocimicnlos y experiencias eslrUcturadas en un núnimo de tiempo. 

Esta técnica pcrmile al exposilor sintetizar lemas demasiado amplios, pero a la vez la posibilidad de 

enfatizar los puntos mas imponantes, abordar lemas de contenidos leórico o informativo, asimismo propicia 

Ja reflexión. 

Las fases para aplicar esta lécnica son: Introducción, Desarrollo y Conclusión. De lo anterior se 

definen las aclividadcs gruesas a llevar a efcclo en cada fase. 

En la introducción el inslrUctor: 

• Comenla con el grupo el objetivo de la sesión. 

• Explica algunos anleccdcnles del tema a lralar. 

• Presenla esquemálicamenle el conlcnido. 

En el desarrollo el inslrUclor: 

• Expone los con1enidos de la sesión. 

•Utiliza lodo tipo de recursos didácticos. 

• Destaca los aspcclos principales del lema. 

• Hace pregunlas. 

• Resuelva dudas. 

• Sigue una secuencia lógica y organizada. 

34 



En Ja conclusión el instructor. 

• Rcalit.a una conclusión de la sesión y resalta Jos puntos mas importantes. 

• Verifica la comprensión de Jos temas expuestos. 

• Formula síntesis o aplicaciones concretas de la inforrnací6n C."l:puesta. 

• Compara Jos resultados con los objetivos propu~stos al inició de la sesión. Vclázquez (1985). 

RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECNICA EXPOSITIVA 

• No abusar de esta técnica, combinarla con otr.ts, esto propicia la ejercitación de Jos conocimientos. 

·Elaborar un guión antes de la exposición que ayude a ordenar las ideas. 

·Utilizar como ejemplos hechos conocidos por los participantes. 

-Enfatizar y resumir periódicamente los aspectos básicos del conlenido. 

·Cuidar Ja velocidad de la voz, que no sea atropellada, pero tampoco muy lenta. 

CUANDO UTU..IZARLA 

Se cuenta con un tiempo limitado, se inicia o finali1a un tema o actividad, cuando las fiicntes de infonnación 

no están al alcance de los participantes y para transmitir conceptos generales. Hémandcz y Sando•-al 

(1980). 

3.2.2 Tecnicafatcrrngativa 

Consiste en "plantear preguntas de todo tipo para explorar y utilizar los conocimientos y e~'pericncias de los 

miembros de un grupo sobre un tema o problema especifico y llegar a conclÚSioncs' (Velllzquez, 1985, 

pg.83). 

Esta técnica está siempre presente .:amo apoyo y .:omplemcmos de Ja expositiva y cualquier otra técnica 

grupal. 

Las fases a seguir para aplicar esta técnica son: Planeación, ejecución y slntcsis o evaluación. 

Durante la plancación el instructor: 

• Define la técnica que se complementará con la e:qx>sitii.-a. 

• Establece los puntos básicos del tema. 

•Elabora una guia de cntmista. 

•Explica el objcti\·o y tema, as! como la mecánica a seguir con la técnica. 

Durante la ejecución el instructor: 

•Aborda un tema, según la técnica correspondiente. 

•Formula preguntas como apoyo y complemento de la técnica seleccionada. 
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• Estimula l• C.'<J>resión libre de preguntas y respuestas. 

•conduce las respuestas hacia el objetivo plnncado. 

Durante la síntesis el instructor: 

• Real!:r.a preguntas para ,·erificar la comprensión del tema. 

•Elabora un resumen de las respuestas más relevantes moncjadas durante la sesión. 

•Realiza conclusiones . Velázqucz ( 1985). 

RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECNICA INTERROGATIVA 

-Formular preguntas claras, concisas y f:lcilcs de comprender. 

·Propiciar la participación colectiva. 

·Determinar de antemano los tipos de preguntas que se utilizaran para cada tema. 

·Plantear preguntas que reflejen el avance en el aprendizaje. 

·Incitar a la aplicación de conocimientos más que al uso de memoria, al rcali= una pregunta. 

·Dirigir a todo el grupo las preguntas. 

CUANDO UTILIZARLA 

Al inicio o final de un tema o actividad, cuando hay necesidad de ctntrnr la atención y rcfleldonar sobre 

algun aspecto, para propiciar la participación y miflcar la comprensión de los parrticipantes. Hérnandez y 

Sandoval. (1980). 

3.2.3 Técnica demostrativa 

Consiste en la uansmisión de conocimientos y experiencias a través de la demoslración de un procedimiento 

por parte del instructor y la ejecución del mismo, por los participantes (Secretarla del Trabajo, 1985, pg.25). 

Es la técnica más utili:r.ada en la industria, para que los empicados adquieran destrezas manuales. Se ll¡llica 

directamente en el área de tmbajo y con la máquina¡· equipo que nom1almentc se utiliu. Esta técnica 

también es eoru>:ida como la técnica de los cuatro pasos, la razón de esto lo aclara el siguiente esquema: 

EXPLICAClON 

EJERCITACION 

J6 

EJECUCION 

EVALUACION 



En la explicación general el instroctor: 

• Se coloca junio con los participanlcs anle la maquinaria de forma en que se púeda \'Cr co~ claridad las .. 

partes y operación de las mismas. 

• Explica el objeti\'O y mCC3nismo a seguir. 

•SellaJa las partes del equipo, material y llneamienlos que se requieran ulillzar. 

•Explica el ptoe<dimienlo que se''" a ejecuiar. 

• Muestra el producto que se \'3 a oblener. 

En la ejecución et instructor: 

'Ejecuta paso a paso la operación del aparato con ta suficiente lentitud para que sea capiado con claridad. 

•E.'Plica lo que hace, cómo se hace y puntos imporlantes que se deben cuidar. 

• Realiza la demostración cnmplela. 

• Hace prcgunlas para \'criticar Ja secuencia de movimientos. 

•Resume y repite la operación a la velocidad normal en que debe realizarse. 

En la ejercitación el instructor: 

•organiza al gropo para que todos pasen a ejecular ''operación. 

•1nvi1a a cada participanle para que ~\]llique las partes del equipo, malerial y hemunienla a usar, asi como 

la operación a cjecular. 

•Hace que cjcculcn Ja operación lentamente. 

'Supenisa din:c~1mente la ejecución y los asesora cuando sea necesario. 

•Corrige errores. 

•Indica que repitan la operación las veces que sea necesarias. 

En la evaluación el instructor: 

'Deja que el participanle maneje el equipo sin su presencia. 

•Supcnisa periódicamente el trabajo. 

•fn\ila a hacer todas las preguntas que se requieran. 

•Sugiere detalles para perfeccionar cada \'ez más la tarea. Velazqucz (1985). 

RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECN!CA DEMOSTRA T!VA 

·Elaborar una guia que indique, cada uno de los pasos a ejecutar, herramientas y materiales a utilizar, asl 

como los punlos cla\'es de la operación. 

- Ensayar prC\·iamcnte la ejecución para medir el tiempo. 

-Tener camp1clo y en número suficiente los materiales a usar. 
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-Instruir claro, completa y paci.entemente. 

-Dominar el procedimiento que se demostrará. 

-Dar suficiente tiempo de ejercitación a los panicipantes. 

-Combinar con otras técnicas, expositiva, interrogativa, corrillos, etc. 

-No manejar grupos mayores de S a 1 personas, de acuerdo a la operación que se vaya a enscilar. 

CUANDO USARLA 

Cuando se instruye en como manejar maquinaria, equipo o herramienta. para ubicar a los participantes en 

una situación reaJ de trabajo, cuando es necesario apreciar en cámara lenta Ja secuencia de un proceso, para 

peñcccionar con la práctica, habilidades o destrezas manuales. Hemández y Sandoval (1980). 

J.J Ténlcu gn1pal .. 

Anteriormente se habló de Ja dinámica de un grupo, es decir las fuerzas que se gestan en el interior 

de un grupo debido a la interacción de sus miembros. En el terreno educativo y laboral se ha destacado lo 

imponante que es canalizar dichas fuerzas. El destino de la interacción grupal depende en gran medidad del 

éxito o fracaso de los objetivos planteados. Con las técnicas grupales se puede faciltar el desarrollo de el 

proceso de un grupo. Es asl como Bcal ,Bohlen y Daugh las definen como "los medios o métodos empicados 

en situaciones de grupo para lograr Ja acción del grupo" (lleal, Bohlen y Baugl~ 1964, pg.37). 

Para fines de este trabajo se define a las técnicas grupales como aquellos insuumentos valiosos para 

el instructor dado que estos buscan oplimizar el aprendizaje en los participantes, asi como la integración de 

Jos miembros del grupo. 

Generalmente se ha podido comprobar que se ricnc más posibilidades de aprender bien aquello en 

lo que se tiene posibilidad de participar y crear. 

Vale la pena mencionar, que las técnicas no deben considerarse como fines en sf mismas, sino tan sólo como 

medios para alcanz.ar determinados objetivos, además el uso de las técnicas no basta por si solo para obtener 

el éxito deseado, sino más bien. lo anterior estará determinado en gran medida por el valor y uso que se Je dé 

a la técnica, quien la utiliza, de su habilidad. de su capacidad creadora e imaginalirn para poder adecuar en 

cada caso las normas propias de cada técnica. a las circunstancias y con\·cniencias del momento. 
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Relomando Jo an1erior se podria decir que las técnicas grupales pueden tener difcrenlcs objc1h·os, 

como por ejemplo técnicas grupales de integración, de realización, de liderazgo, de evaluación, etc. Para 

fines de esta tesis se han tomado como objeti\'os únicamente dos: el de integración y el de optiml7.ación del 

aprendi?.aje, ya que considera que en estos dos p~ntos se pueden englobar todos los anteriores. Velilzquez 

(1985). 

Para la aplicación de unn técnica es importante conocer el momento por el cual pasa un grupo, y de 

ah! definir cual seria la función real de la técnica. Todo grupo durante cualquier proceso de instrucción 

pasa por tres momentos o etapas según Cirigliano. 

Ja ETAPA 

Puede definirse como inicial o individual, en esta elapa los miembros de un grupo aún no se conocen enrre 

si, de ahí que su conduela sea individual y la situ.1ción sea pcrcibid.1 como nueva e incstructurada; los 

participantes tratan de saber cual será la estructura, relación y conducta que se generen en el grupo. 

Se tiene la inquielud de saber que se va a hacer, como se \'3 a hacer, es por eso que la participación en esta 

etapa tiende a ser vacilante. 

2aETAPA 

Seria la de identificación progrcsi\'a, aquf cada participante ya tiene una imagen de sus compai\cros, es 

donde se comiell7.an a formar subgrupos basados en la identificación lograda entre los miembros. En esta 

etapa el instructor csLi en posibilidades de detectar, ya con más elementos, los diferentes roles de Jos 

integrantes. 

Ja ETAPA 

La del desarrollo de la cohesión del grupo, va a estar definida por el grado de atracción que los miembros 

sientan hacia objeti\'OS que se pretenden. En la relación interpersonal que se dá, se posibilita el 

reconocimiento del valor de cada uno de Jos miembros en el conjunto del grupo.Cirigliano ( 1981.) 

A continu.ición se presenta un cuadro donde se muestran algunns técnicas grupales que pueden 

utili1.arse dependiendo del momento o etapa en la que se encuentre el grupo. Accvedo (1980.) 
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!ETAPA 
O MOMENTO 

IJllclal o 

Individual 

IdenURca<l6n 

progn:slva 

Deurrollo de la 

colletl6a 

TECNICA 

fiesta de presentación 

panlcndo el pastel 

rompccabczas 

teléfono descompuesto 

lluvia de ideas 

corrillos 

phillips 66 

FINALIDAD 

pennitir un conoci­

mienlo interpcrsoa.il 

sin temor y de manera 

rápida. 

romper el hielo en un 

grupo rccien formado. 

analizar la cooperación 

de los participantes y 

detectar las barreras que 

obstaculil.88 la comunic. 

detectar las barreras 

que im¡1idcn la 

comunicación. 

estimular la participación 

ycrcati~dad. 

propiciar la participación 

de todos los miembros del 

grupo, CU)l> fin es obtener 

conclusiones gencmlcs de 

un terna. 

posibilitar la concnx:ión 

y slntcsis de un tema. 

Asimismo con el ol>jcto de dar una \'isión y aplicación mb general de las técnicas anterionmnte 

citadas, se dará una bre\'C explicación de cada una de ellas. 
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CORRILLOS 

Esta técnica consiste en la "división de un grupo en varios subgrupos de tres a siete personas para que 

analicen y discutan algun tema o problema en panicular hasta llegar a conclusiones o proponer soluciones. 

(Monticl, 1990, pg. 63). 

El desarrollo es el siguiente: 

l. El instructor fonnula en tarjetas la (s) pregunta(s) que los subgrupos analizarán sobre un tema en 

particular. 

2. Se presenta el tema, objetivo y se fija el tiempo de discusión. 

3. Se invila al grupo a reunirse en corrillos de tres a siete personas, lodo depende del tamafto del grupo. 

4. Se entrega a cada corrillo una tarjeta con la especificación del tema o pregunta a discutir. 

S. Se sugiere la designación de un secretario en cada subgrupo. Durante el tiempo asignado, el instructor 

debe circular por et aul3 a fin de supc:r.'isar la discusión, estimular la panicipación y revisión de que la tarea 

esté siendo aimplida. 

6. La actividad se suspende al finalizar el tiempo. 

7. Cada secretario da a conocer a todo el grupo las conclusiones obtenidas. 

8. Se invita a los demás subgrupos a analizar y discutir las diferentes propuestas. 

9. El instructor interviene para controlor la discusión y solucionar diferencias y contradicciones. 

10.EI instructor ordena y hace una slntcsis que integre todos los puntos de vista. 

11.Sc obtiene una conclusión general. Vcl:lzqucz (1985.) 

Se recomienda que: 

• se especifique de manera clara y concisa las preguntas o tema.1 a tratar. 

• se centre el lema cuando existan desviaciones. 

• se evite la monopolización de los participantes. 

•se prepare con anticipación el material infomtali\v. 

• No se haga ninguna \'3loración de las idc.15 propuestas por los corrillos. 

LLUVIA DE IDEAS 

Consiste en in\itar a todos los miembros de un grupo a que hablen con toda libcnad sobre un tema o 

problema, con el fin de producir ideas originales, generar soluciones, obtener conclusioncs,ctc. Fcrrini 

(1975). 

El desarrollo es como sigue: 

l. El instructor informa al grupo el tema o área de interés sobre el cual se va a trabajar. 
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2. Explica el tema y objetivo. 

3. Recalca a los participantes que no se pcnnitc criticar o censurar ninguna idea, que es necesario exponer 

todas las Ideas que se les ocurran y que no se debe discutir sobre la factibilidad de las ideas. 

4. Se inicia la participación con una frase como: ¿quién desea exponer su punto de vista? 

S. El instructor funge como moderador, para la distribución de los participantes que deseen tomar la 

palabra. 

6. Los participantes exponen sus puntos de vista sin restricciones. 

7. Se puede designar un secretario o bien puede ser el núsmo instructor, para que anote la lista de ideas o 

proposiciones. 

8. Se revisan las propuestas y se seleccionan las más valiosas. 

9. Se propone una conclusión. Aviles (1985). 

Es recomendable: 

•Abordar un solo tema o problema en una sesión. 

• Permitir la manifestación de todas las ideas. 

• Cuidar que no admita la critica. 

• Evitar las dcsviacioncs<lel tema. 

• Tener tacto y paciencia para comprender, considerar y encauzar todas las ideas. 

• No permitir la monopolización de la palabra 

FIESTA DE PRESENTACION 

Esta técnica consiste en fomentar el primer conocimiento interpersonal. Se le proporciona a cada 

participante una hoja o tarjeta con una o varias preguntas. Accvcdo ( 1980). 

El desarrollo es el siguiente: 

l. El instructor formula en tarjetas las preguntas que cada participante deberá contestar. 

2. Se presentan las preguntas a los participantes y el objetivo de la técnica grupal. 

3. Cada participante se prende su tarjeta al frente. misma que contiene infonnación sobre su persona. 

4. Los participantes se mueven en silencio alrededor del aula, para leer los datos de las tarjetas de los dcm~s. 

5. Una vez terminada esta fase, se reúnen con las dos personas que más les hayan interesado para el 

intercambio de opiniones. 

6. Los participantes comentan el ejercicio. Acevedo (1980). 



Se recomienda que: 

Se elaboren preguntas claras y que proyoquen el conocimiento inlcrpcfsonaJ. 

Contar con el material necesario (tarjetas, alfileres, lápices). 

Preparar con anticipación las preguntas. 

Dar tiempo suficiente para que todos los participa,ntcs alcancen a leer, las diversas tarjetas. 

PARTIENDO EL PASTEL 

Consiste en escribir en tarjetas separadas la primera y segunda pane de diferentes refranes, asimismo se 

anotan diversas preguntas tales como ¿cómo te llamas?, ¿dónde trabajas?, ¿cuál es tu labor ahi?, ¿cuáles son 

tus expectativas al tomar esta capacitación?, etc. Esto permite la integración de un grupo recién formado. 

El dcsam>llo es el siguiente: 

l. El instructor entrega una tarjeta a cada participante, al momento la proporciona una rebanada de pastel. 

2. El participante Icé en silencio su tarjeta y busca al compaftero que complete su refrán. 

J. Durante cinco minutos cada pareja mantiene una plática infonnal con base en las preguntas. mientras se 

comen el pastel. Secretarla del Trabajo (1985). 

Se recomienda: 

Utilizar esta técnica cuando se cuenta con Jos recursos necesarios. 

Permitir el diálogo abierto en cada pareja. 

Dar como má.'imo JO minutos para la aplicación de la técnica. 

ROMPECABEZAS 

Esta técnica consiste en formar grupos de seis participantes, uno de ellos fungirá como observador. La tarea 

a realizar es la construcción de S cuadrados. Cada participante tiene el derecho a tomar tres piezas, el sobre 

donde se concentraron las 1 S picz.as se encuentra cerrado. 

El desarrollo es el siguiente: 

l. El instructor entrega un sobre cerrado conteniendo 15 picz.as a cada equipo. 

2. El obscn~dor deberá tomar not.1 de las actitudes de cada participante ante Ja Lirca. 

3. El instructor deberá comentar las siguientes especificaciones: 

·Nadie podr.\ hablar. ni hacer se11ales de ningún tipo. 

• No se permite arrebatar picz.as, ni pedirlas. 

·Es permitido sin embargo, donar piezas a Jos demás. 

4. El instructor prcgunL1 si no hay alguna duda, y dar inicio. 



' . , .. ' 

s. El trabajo finallm cuando algún equipo teng.i los cinco c:Wí'1railos fo~os. 
6. Lo experiencia es discutida, tomando en cuenta I~ descrl~ió·~:de los ~se~ÍI~·"".· ÁvÍI~(i9sS). 

Se recomienda que: 

se especifiquen bien las instrucciones y el trabajo a realizar, cSto ~rlnttid ci~pllrcon el objetivo propuesto:· · 

dejar claro a los observadores cual será su función . 

. contar con el material requerido. 

el instructor debe conocer la exacta ubicación de cada una de las piezas para la confonnadón de los dnc0 

cuadrados. 

TELEFONO DESCOMPUESTO 

Consiste en escoger a cuatro o cinco participantes al amr, los cuales tendrán que dar y recibir un mensaje. El 

mensaje debe ser breve, pero a la vez con contenidos que provoquen la dificultad de memorizarlo. 

Desarrollo: 

l. El instnictor pide a uno de los voluntarios que se quede en el aula, los demás deberán abandonarla; se le 

explica que es lo que tiene que realizar. 

2. El instnictor Icé al primer voluntario el mensaje, una sela vez. le pide que trate de recordarlo y asl lo 

repita al campanero que le precede. 

3. El participante una vez que haya escuchado el mensaje, deberá comunicarsclo al siguiente participante. 

4. El ejercicio finalim al pasar todos lo voluntarios. 

S. El instructor Icé delante de todo el grupo el mensaje original. 

6. Se comenta la experiencia y el objetivo de la técnica. Secretarla del Trabajo (198S). 

Se recomienda que: 

se redacte un mensaje dificil de memorizar pero corto en extensión a la vez. 

pedir al grupo que sea tan sólo observador, es decir que no intervenga durante el ejercicio, sólo hasta el finat 

se sugiere elegir cuatro o cinco panicipantcs como má·dmo, de lo contrario se toma tedioso. 

PDILLIPS 66 

Esta técnica consiste en la di\isión de grupos formados por seis personas, las cuales tentWn la encomienda 

de tratar un tcmn o prcgunt..1 especifica durante un tiempo de seis minutos. 
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El desarrollo es como sigue: 

l. El instructor formula con precisión la pregunta o tópico y divide al grupo en equipos de seis; C"Jllica el 

objetivo a cumplir. 

2. Cada subgrupo elige un coordinador y un secretario. 

3. La tarea se inicia, tomnndo la hora e.'<acta para contar los seis minutos que debe durar. 

4. Cada miembro e"JlOne durante un minuto su punto de vista y de inmediato se discute bll:\~mente las ideas 

.expuestas, en busca de un acuerdo, el secretario registra lo anterior}' postcrionnentc lo Icé. 

S. El instructor indica que el tiempo terminó. 

6. Los secretarios dan lectura de los informes, cada grupo opina sobre estos. Fcrrini (1975). 

Se rcconúenda que: 

El tema o pregunta que el instructor elija, no sea muy polémico, de to contrario durante fos seis mi nulos no 

se cubrirá el objetivo. 

Se especifique que se debe llegar a un acuerdo en cada grupo. 

El coorditiador de cada equipo evite que algún participante acapare lodo el tiempo. 

El instructor sea estricto en cuanto al tiempo asignado. 

Para la adecuada selección de cualquier técnica, ya sea de instrucción o grupal, es vital lomar en 

cuenta los siguientes elementos: 

- Objotivos que se persiguen 

- Momento o etapa por la que esté p-'.lSando el grupo 

- El tamado del grupo 

.. El ni\'el de conocimiento de la técnica, por parte del instructor 

- El lugar lisico y disponibilidad de material de apoyo 

·Las características del grupo, en cuanto a edad ,nivel escolar. intereses, experiencias, etc. 

Cabe scitalar que las técnicas antes descritas no son las únicas, por lo cual es recomendable que el 

instructor investigue y se documente sobre otras que le permitan complementar su actividad instruccional. 

Asimismo, no se debe abusar de ellas, pues en lugar de serle útiles, probablemente le obstruirán el trabajo. El 

adecuado manejo de las técnicas es fundamen~1l en el proceso de instrucción- aprendizaje. ya que penni1cn 

la organización y adquisición del conocimiento. asi como la sencilla conducción de cualquier grupo en la 

instrucción. 
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3.4 Rccunos Dld,etlco• 

Durante cualquier proceso de instrucción& aprendizaje deben tenerse en cuenta varios elementos que 

requieren estar presentes, mismo que serán de gran a¡1ula para que el instructor logre un aprendizaje 

efectivo, el éxito de éste, dependerá en gran medida del gula o conductor, en· este caso, será de la aptitud que 

posea para seleccionar y elaborar los recursos did.1cticos idóneos para el evento que se desarrollará. 

Estos recursos didácticos tiene como propósito hacer óptima la labor instruccional y agilizar la 

comprensión de los contenidos. Es bien sabido que el ideal seria que la capacitación se realizará en 

escenarios reales, sin embargo no siempre esto es factible, de ahí que se utilicen los recursos didácticos 

como medios para que el capacitando se acerque lo m..ís posible a las condiciones que enfrentará. Por lo 

anterior el papel que cumplen los recursos didácticos dentro del proceso instruccional es vital y como tal 

debe tomarseles en cuenta. 

Los recursos did.iclicos son "todos aquellos materiales y aparatos que utili7.a el instruc.tor para 

facilitar al capacitando la asimilación de conodmientos" (Servicio Nacional ARMO, 1988, pg. S). 

Su importancia radica en que estos aportan elementos que facilitan la comprensión y ayudan a hacer más 

Qbjctivo el aprendizaje, es decir, los recursos didácticos amdlian. apoyan y complementan. 

Cualquier recurso didáctico tiene ciertas finalidades, algunas de ellas son: 

+Proporcionar información por aprender, es decir, es elaborado o seleccionado porque va a permitir 

comunicar el contenido que el participante debe conocer, manejar o aplicar. 

+ Ilustrar lo que se "'pone verbalmente. 

+ Optimizar el tiempo. 

+Despertar y nmntener el interés de los capaeilandos. 

+facilitar la adquisición del aprcndi1.ajc. 

+Aproximar al capacitando en cuanto sea posible a situaciones cotidianas. Velázquez (1985), 

Según O' Clua y Asociados se aprende el 1% mediante el gusto; el 1.5% mediante el tacto; el 3.5% 

mediante el olfato; el 11% mediante el oldo y el 83% mediante la vista; de lo anterior Velázqucz propone . 

la siguiente clasificación de los recursos didácticos tomando como base los sentidos que se utilizan para la 

percepción de la información. 
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CLASIFICACION DE LOS RECURSOS DIDACTICOS 

MEDIOS AUDIBLES 

MEDIOS VISUALES PROYECTABLES 

NO PROYECTABLES 

MEDIOS AUDIOVISUABLES 

MEDIOS AUDIOVISUALES 

MEDIOS AUDIBLES 

Van a sor considerados como aquellos aparatos a través de Jos cuales Ja Información es captada por 

el sentido del oldo, por ejemplo la grabadora, 

el radio, el tomamcsa,etc. 

MEDIOS VISUALES 

Son tos materiales o aparatos por medio de los cuales el capacitando recibe el contenido utilizando 

el sentido de la \Ísta; existen Jos que son proyectables y no proyectables. Ejemplos de los primeros: 

rclroproycctor, proyecto de cuerpos opacos, proyector de diapositivas o carrouscl, computadora; ejemplos de 

Jos no proycctables: piz.arrón. rotafolio, maquetas, material impreso, franelógrafo, etc. 

MEDIOS AUDIOVISUALES 

Como su nombre indica, son aquellos que involucran tanto el sentido del oldo como el sentido de la 

\Ísta, por ejemplo: proyector de cine, equipo de \idio, tele,isión,ctc. 
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A continuación se definen algunos de ellos, los más utilizados en la Instrucción. Por supuesto que 

esto no significa que sean los únicos o que sean los mis lrnportanlcs o ~efectivos, sino que se considera 

que los presentados son aquellos a los cuales el Instructor tiene mayor y nW fácil aa::cso. 

PIL\RRON 
Consiste en una tabla de material la\'able cuya apariencia es Ugeramcnte porosa. existen gran 

variedad de ellos dependiendo de su tamano, color, materia], fijo.o pon.átiJ, si se puede escribir en ello. con 

gises o plwnoncs, ele. Una de sus c:aracterlsticas es que es uno de tos recursos que mayor apJicacióo llene, 

pOr el común uso y existencia de él. 

AREA DE MAYOR VISIBILIDAD DEL PIZARRON 

NO NO 

MALA VISIBILIDAD 

BUENA VISIBILIDAD 

NO RECOMENDABLE 

MALA VISIBILIDAD 

;' ·····- ---· .. ·••···· ·------------------··· -·--.. --
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Las ventajas y desventajas en la utilización del pizarrón son: 

VENTAJAS 

Adaptar la exposición al ritmo de trabajo. 

Aclarar con rapidez. 

Propiciar la participación. 

Permitir hacer cambios sobre la marcha. 

Fácil do usar. 

Aplicable a casi todo tipo de contenido. 

DESVENTAJAS 

La información es poco duradera. 

Pennirc el error u omisión. 

La información no puc:dc prepararse del todo con anticipación. 

Es poco dinámico. 

Sir.mprc es noccsaria una explicación. 

No es recomendable para grupos de mas de 40 personas. (Nalin, 1992, pg.55). 

ROTAFOLIO 

Consiste en una base en forma de tripié, en cuya parte superior se sujetan en serie, hojas o folios 

por medio de una tira de ntadcra o acrllico (regleta). Este recurso tiene una gran aceptación entre los 

instrucrores debido a su fácil manojo y bajo costo en cuanro al material requerido. A viles (1985). 

Algun3s sugerencias para su uso son: 

-Las hojas o folios deben ser de color blanco do preferencia, esto permite distinguir con claridad los colores 

utilizados. 
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Para Ja elaboración de las láminas, se sugiere Ja utilización de la letra sctipt de un lamafto aproximado de 

cinco centfmetros. 

La utilización de colores, no debe ser exagerada, como máximo tres colores diferentes. con excepción de 

ilustraciones que asl lo requieran. 

El margen a usar, lanlocl superior donde se ubica la rcglClJ, como el inferior y Jos Jarcralcs deben serlos 

mismos, aproximadamcnlc de cinco asiere centímetros; esto evitará que se escriba información que sea 

tapada por Ja rcglela y Íambién por estética. 

Para facilitar que las lclras queden todas del mismo 13mafto y en linea recta horizontal, se 1Ugicrc el uso de 

una hoja gula, es decir un folio con rayado, donde se sepa cuanlos renglones caben en una hoja. 

Se debe evitar escribir demasiada información en las hojas, hay que recordar que es lan sólo un apoyo a la 

exposición. 

La utilización de abreviaturas no es recomendable. asl como también eJ tener cuidado con la separación de 

los vocablos. 

Una vez prcsenlada o leida la información, debe cubrirscle con una hoja blanca para evilar distracciones. 

El rotafolio lambién puede ser usado como pizarrón, en lodo caso deben seguirse las recomendaciones 

hechas para el manejo del mismo. 

Parn retomar o rccnlC'.ar cualquier punlo, se sugiere el uso de un puntero o scilalador. 

A continuación se presentan las ventajas y desventajas en su uso: 

VENTAJAS 

Elila divagaciones, redundancias y errores 

La información pJasmmfa puede mostrarse las veces que sea neccsnrio 

Se puede utilizar en varias exposiciones 

fa,·orccc la sinlcsis de los conienidos 

Promueve y sostiene la atcncion de Jos participantes 

Facilila la organizacion de las ideas 
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DESVENTNAS 

Inconveniente para grupos grandes 

Requiere elaboración anticipada 

No se puede utilizar cualquier tipo de letra 

Impide introducir elementos imprevistos 

Mucha información produce tedio y cansancio 

La conservación de las láminas es difidl (Nafin, 1992, 02. 601. 

RETROPROVECTOR 

Consiste en un aparato que pcmtite la proyección de uansparcncias o acetatos o cualquier material 

que deje pasar la luz. Está constituido por; una lámpara con ventilador y un espejo refieclOr del haz 

lumlnico; una base sobre la cual se coloca el aceiato, ntismo que recibe la luz por medio de un segundo 

espejo reflector; un espejo reflector de la imagen; una cabeza del rctroproycctor sostenida por un soporte en 

el que se haya el objetivo óptico. Velázquez (1985). 

Sugerencias para su uso: 

El material que se utilice para la presentación de la infonnación debe ser transparente, se sugiere el uso de 

acetatos por su fácil uso y flexibilidad, además de ser •cconónticos' y durables. 

Para ía elaboración de los acetatos deben seguirse los mismos !in.amientos que para las hojas de rotafolio. 

Existe la alternath'a de plasmar la información en los acetatos, a ua1·és del .uso de la fotocopiadora, en ese 

caso, tan sólo se sugiere el acetato virgen y la hoja transcrita a máquina. También existe la opción de su 

diseno con la <:<>mputadora la cual brinda una mejor presentación. 
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Se sugiere antes de utili?.ar ante un grupo un rctroproycctor, conocer su adecuado ~anejo. 
Contar con el material requerido. 

Mantener un orden en los acetatos. 

Dejar que el aparato se enfrie antes de dcseonectar y/o moverlo. 

Nunca pasar por enfrente de la pantalla. 

No dejar el retroproycctor prendido por espacios de tiempo extensos. 

Utili1.ar el sel1alador, en caso necesario, sobre el acetato y no sobre la pantalla, a menos de que el 

rctroproycctor se encuentre lejos del expositor. 
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VENTAJAS: 
IDEAL PARA GRUPOS 
PERMITE LAPROYECCION SIN 
OBSCURECER EL AULA 
LOS COLORES PERM:TEN 
IDENTIFICAR.RELACIONAR Y 
DESTACAR PUNTOS 
LA INFORMACION SE PRESENTA 
LAS VECES NECESARIAS. 
LOS ACETATOS PERMITEN 
BORRAR O AGREGAR INFOR­
MACION. 
PERMITE TOMAR APUNTES 
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DESVENTAJAS: 
ES NECESARIO LLE\/A.R UN 
ORDEN EN LOS ACE"ATOS 
ALTOCDSTO 
SE DAÑA FACli.MENTE 
EL MATERIAL REQUIERE PRE· 
PA'V\CION ANTICIPADA 
SE REQUIERE EN:RGIA 
ELECTRICA PARA SU USO 
ES NECESARlt. CIERTA DESTREZA 
PARA SU MANEJO 

" 
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J.9 lvalllacl6n de la ln1t111ccl6n 

En todo proceso de instrucción-aprendizaje es necesario realizar una evaluación de la tarea o 

trabajo emprendido. Dicha evaluación va a constituir el indicador del avance de la instrucción y por ende del 

aprendizaje, este elemento va a permitir determinar la calidad y cantidad de los objetivos logrados por el 

instructor y los participantes, de ahl su importancia. 

Partiendo de esta perspectiva, es importante contemplar a la evaluación como el medio para 

verificar y medir el logro del conocimiento, habilidades y actitudes de los participantes antes, durante y al 

término de la instrucción, esto permitirá evaluar si las acciones seguidas son las adecuadas, si es noc:esario 

llevar a cabo modificaciones y estimar en que grado se han logrado los cambios deseados. 

En el contexto de la capacitación, la evaluación de la instrucción tiene como papel primordial ser 

un elemento de retroalimentación. Existe una definición que refiere a la evaluación como el proceso que 

representa la acción destinada a obtener información precisa y confiable acerca de los efectos que la 

instrucción tuvo sobre la conducta de los participantes, el descmpefto del trabajo del instructor y la eficiencia 

del evento o programa. Secretarla del Trab.1io (l 98S). 

Esta definición hace reflexionar sobre algunos puntos: 

¿cuáles son las características de toda evaluación? 

¿a quién se debe evaluar? 

¿en qué momento se debe evaluar? 

Si se parte de los anteriores cucstionamicntos, se podría definir a la evaluación como un proceso 

sistemático, continuo e integral destinado a determinar hasta que punto se han logrado los objetivos 

establecidos en un programa o evento de capacitación. 

De esta definición, es posible identificar precisamente, tres de las características fundamentales de 

toda evaluación, es decir, que debe ser sistemática, continua e integral, quizás tan sólo faltaría anotar que es 

acumulativa.; el porque de estas carnctcristicas se menciona a continuación. 

La evaluación debe ser integral porque toma en cuenta las manifestaciones de la personalidad del 

participante y determina los logros alcanzados a través de la instrucción en los aspectos cognoscitivos, 
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afectivo y psicomotriz; sistemática porque responde a un programa previamente elaborado y lleva un orden; 

es conlfnua porque su acción se lleva a cabo de manera permanente a lo largo del proceso instrucción· 

aprendi1.aje; y es acumulativa porque registra las observaciones y acciones significativas de la condm:ta de 

los participantes a lo largo del proceso. 

Toda evaluación tiene cienos propósitos o fines, como aqul se referirá la evaluación de un proceso 

instruccional, se pueden entonces contemplar los siguientes: 

El principal propósito es obtener información, esta información será acerca de el curso, los participantes y el 

instructor. Según Mauro Rodriguez, se puede evaluar de cada uno de ellos lo siguiente: 

CURSO 

PARTICIPANTE 

INSTRUCTOR 

Cumplimiento de objetivos 

Conterúdo 

Duración 

Metodologfa 

Instalaciones 

Horario 

Intereses y expectativas 

Grado de conocimientos antes, durante y despues 

Habilidades 

Actitudes 

Destrc1.a5 

Conocimiento de la materia que imJl"rle 

Uso de técrúcas de instnicción y/o gnipalcs 

Uso de recursos didácticos 

control del grupo y de si mismo 

manejo de instrumentos de evaluación 

Plancación 
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A panir de que se conoce a quien o que se \'3 a evaluar, se retomará el último punto antes 

mencionado, que será el momento en que se va a evaluar. Esto permite reOexionar y pensar que deben existir 

wrios momentos; para fines de esta tesis se dirá que se debe realizar en tres espacios, es decir, antes de 

iniciar el proceso instruccional, durante y despues del mismo, esta categorización según Diaz Barriga será 

entonces: 

Evaluación inicial o diagnóstica 

Evaluación intermedia o formativa 

Evaluación final o sumaria 

La evaluación DIAGNOSTICA O INICIAL es aquella que se realiza antes de iniciar una etapa de 

aprendizaje, con el objetivo de \'crificar o conocer el nivel de conocimientos y preparación que poseen los 

capacit:mdos. Generalmente antes de iniciar un proceso de instrucdón·aprcndizajc se parte de una serie de 

suposiciones que van a provocar pérdida de tiempo, errores y confusiones; a través de esta evaluación se 

verifican esas suposiciones y se pueden remediar las deficiencias antes de comenzar. Esta evaluación debe 

conducir a la adecuación del programa, al menos en sus panes fundamentales. El instructor debe dar a 

conocer a los participantes, la información obtenida de esta evaluación, asi los capacitandos sabrán el punto 

de panida y la situación en que se encuentra el grupo. 

La evaluación INTERMEDIA O FORMATIVA se lleva al cabo durante el desarrollo del proceso 

instruccional para localizar las deficiencias cuando aún es posible corregirlas. Se centra en los procesosºde 

aprendizaje y trata de ponef de manifiesto los puntos débiles, deficiencias o errores, de tal ::uene que se 

puede corregir, aclarar o resolver cualquier situación que entorpe1.ca el avance. Esta evaluación permite la 

re1roalimentación1 proporciona tanto al instructor como al participante infonnación sobre las formas y 

avance del aprendiz.aje, asJ como la oportunidad de evitar desviaciones u omisiones. 

La evaluación FINAL O SUMARIA se aplica al término de una e~1pa de aprendizaje, para verificar 

los logros obtenidos. Esta evaluación va enfocada a los objeli\"os fundamentales de un proceso de 

instrucción-aprendizaje, no sólo refiere a los conocimientos que se deben haber obtenido, sino tambien las 

habilidades que están en posibilidades de desarrollar con la adquisición de esos conocimientos y habilidades. 

Diaz (1986). 
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Es im¡xinante que el instructor esté oonsciente de que toda evaluación debe ser planeada e instrumentada. 

Para poder instrumentarla puede apoyarse, procisamente, en los instrumentos de evaluación, mismos que son 

medios utilit.ados para valorar el aprendizaje en los capacitandos. En la actualidad el<istcn muchos y muy 

variados instrumentos de evaluación, lo básico es seleccionar el o los más adecuados de acuerdo a lo que se 

vaya a evaluar y el momento de su aplicación. 

De todo lo anterior se puede remarcar, que ¡xir medio de la evaluación es ¡xisible; 

•conocer los resultados de la metodologfa utilizada para la instrucción y en su caso realizar las correcciones 

pertinenles. 

• retroalimentar el aprendizaje ofreciendo una fuente de información en la que se rcafinnen los aciertos y se 

corrijan desviaciones. 

• manlcncr al participanlc y al instructor infom1ado acerca del avance o nivel de logro en el aprcndi1..ajc. 

• reforzar en aquellas áreas en las que el aprendizaje haya sido insuficiente. 

• planc.ir actividades de aprendizaje basadas en anteriores evaluaciones. 

•establecer controles y autocontrolcs para seguir el avance y en su caso dcternúnar las causas de la 

deficiencia. 

• identificar el uso adecuado o inadecuado de las técnicas de instrucción y grupales, asf como de los recursos 

didácticos. 

• detenninar la eficiencia del programa y corregir fallas en su caso. 

•estimular al participanle en su inleres ¡xir aprender, al informarle los resultados. Adiestramiento Rápido 

Mano de Obra (1978). 
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3.6 Plueaclón de la lnotrvcclóll 

Como patte de un lodo, la plancación es básica en todo proceso de instruoción-aprendlzajc. Esta 

planeru:ión permitirá al instructor dirigir el proceso de manera segura y conscienle, haciendolo cada vez mis 

apio en su labor, ya que al auxiliarse de una gula didáctica se logra imprimir orden y sistematicidad a los 

contenidos y actividades a desarrollar. 

Para quienes se inicien en el camino de la instrucción ésta opción puede oonsülllir una herramienla 

útil en la plancación del trabajo diario; para los instructores activos, es un elemento que les permite 

sistematizar sus actividades y mejorar sus acciones. 

Toda actividad que se inicie dentro de un proceso de instrucción-aprendizaje debe responder a una 

necesidad, es decir, si un trabajador es enviado a tomar un curso de capacitación es porque la empresa 

delccto una necesidad en una área cspcclfica de trabajo o en el lrabajador mismo. 

Dentro del proceso inslruccional, esa necesidad es referida por un programa instruccional, eslc es el 

instrumcnlo que contiene los lincamicnlos a seguir por el instructor para llevar al cabo el proceso de 

instrucción en forma ordenada y sistematizada. Centro Nacional de Productividad- Adiestramiento Rápido 

Mano de Obra (1982). 

Ahora bien, generalmente la tarea del instructor es llevar al <abo ese programa y cumplir los 

objetivos plantcdados por éste; sin embargo para rcaliz.ir lo anterior debe planear como lo va a ejeaitar, es 

decir, con que recursos, mediante que técnicas, como va a evaluar, oon que tiempo cuenta, etc. Para que esta 

función sea cubícna totalmente y con el mlnimo de desviaciones el illslructor debe elaborar una gula que le 

indique el camino a seguir, de qué forma va a seguirlo y en que tiempo. Esta gula es conocida por los 

pedagogos como carta descriptiva, en esta tesis se denominará "plan de sesión'. osea el proyecto de 

actividades estructuradas y distribuidas de manera conveniente que deben desarrollarse en un determinado 

lapso de tiempo y en función de los objetivos previstos. Nerici (1973). 
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A continuación se presentan algunos criterios básicos para la programación de sesiones de 

instrucción propuesta por Nacional Financiera. 

CARTA DESCRIPTIVA 

DEFINICION 

ELEMENTOS OBJETIVO 

TEMAS Y SUBTEMAS 

ACTIVIDADES 

APOYOS DIDACTICOS 

INSTRUMENTOS EV ALUACION 

TIEMPO 

ESTRUCTURA INTERNA 

ESTRUCTURA EXTERNA 

A fin de csclareocr un poc:o mAs lo anlerior , se dará inicio, tornado c:orno referencia el diagrama, 

pero c:on una propuesta propia del plan de sesión, en el cual se anota c:orno base los elementos ya 

sustentados en esta tesis. 
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PlAN DE SESION 

!NOMBRE oEL TEMA 

INo PARTICIPANTES IFECHA iouP.ACION 

ACTMOADES DE INSTRUCOON TECNICAS DE RECURSOS TIEMPO EVALUACtON 
INSTRUOOON OIDACTICOS 



Con esta información, el instructor será capaz de establecer su plan de acción a seguir para la 

. ejecución y desarrollo de Ja inslrucción, asl podrá conducir a los participan1es al logro de Jos objetivos 

prcviamenle establecidos en el programa inslruccional. Este plan Je permitirá al instructor: 

• La selección del ccintenido de aprendizaje 

• La llOCllCllcia en que sen dado 

•La organización y distnl>ución de las actividades, lécnicas de instrucción y grupales, los ra:ursos didácticos 

a utilizar 

• La determinación del tiempo ~nado a cada actividad 

• Laewluaclón que se aplicará y en que momenlo se realizaJá. Mello (1979). 

3.6. I Preparación del pi•• 

Para dar comienzo a la preparación del plan, una vez seleccionado el lema, se requiere: 

3.6.1.1 Determinar el objetivo de la sesión. 

Se redactará el objetivo en función del tiempo programado y de las acti1idades nccaarias palll 

alcanzarlo. Los objetivos se encuenlran clasificados en generales, particulares y especlficos. El general es el 

enunciado que sellala Jos componamieolos y los conlenidos más amplios que el participante debe alcanzar al 

lénnino de un programa instruccional, como resultado del proceso. El objetivo particular setlala el cambio de 

comportamienlo que se espera del capacitando como resultado del aprendizaje al lénnino de un tema, está 

derivado del objelivo general del proSJIJlll. El objetivo especifico es el enunciado concreto del 

comporlamienlo que el capacitan.do observará al 1émtlno de las actividades instruccionalcs. Cualquier 

objetivo debe incluir en su elaboración y para su adecuada redacción y comprensión S elemenlos: 

SUJETO. es la persona que realizará la conducta. 

VERBO O CONDUCTA. es la manifestación de un comportamie.110 que va o adquirir el participanle, 

misma que puede ser observada por el instructor. 

CONTENIDO. es la información o asunlo relacionado con la actividad a desarrollar. 

CONDICIONES. son las circunstancias y/o medios en los que la conducta debe manifestarse, responde a las 

preguntas almo, dónde y con qué. 

NIVEL DE EFICIENCIA. es el grado de exaclilud o precisión que se espera de la conducta del participanle. 

Cada uno de cslos elemenlos conlribuyen a que el objclivo sea formulado de manera que comunique el 

propó<ito; no es absolutamenle necesario incluir los dos ullimos elcmcnlos. Aguirre (1984). 
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3.6.1.2 Selección de actividades de instrucción. 

Una vez definido el objetivo particular, el siguiente paso es elegir las actilidades que pcnnitan 

alcanzar dicho objetivo, dichas actividades que se propongan deberán tambien ser congruentes con el 

conlenido de oprendiz.aje plllSClllado en el objetivo. En el plan deben anotarse aquellas actividades gruesas 

que permitan al instructor llevar una secuencia lógica y ordenada. 

3.6.1,3 Asignación de tiempos a las actividades insuuccionales. 

Esto tiene el propósilo de evitar que en el momento de la instrucción los temas queden incompletos 

por falta de tiempo o sllbretiempo y falten actividades para cubrirlas. 

3.6.1.4 Selección de técnicas e instrumentos para determinar el logro del objetivo. 

Es nec:esarlo contemplar el tipo de técnicas de instrucción y grupales a utili,.,r, asi como el 

momenro en que se evaluará y a travts de que instrumentos. Esto estará en función de los elementos ya 

mencionados para elegir las lécnicas y momentos de evaluación. 

3.6.1.5 Elección de bibliografía. 

Enunciar el material bibliogri.fico que apoyará la sesión a impartir, de tal manera que se cuente con 

toda Ja información requerida. Nerici (1973). 

De todo lo anterior se puede recapitular que el plan de sesión aqul propuesto proporciona al 

instructor ciertas ventajas dentro de las cuales podemos mencionar : 

El plan de sesión proporciona puntos esenciales para C\Ílar desviaciones, evita pérdidas de tiempo en 

actividades que no conduten al fin establecido, permite optimizar el uso de técnicas y recunos y posibilita 

establecer estrategias. 

66 



CONCLUSIONES 

Dtuanle muchos siglos y milenios Ja educación fue considerada como asunlo que tenla que ver con 

nilloo y jóvenes. Era la etapa de preparación para la vida, para un finuro bien previsible y bastanle definible 

dcanu:mano. 

Hoy sin embargo, Ja eduación de adullos (andragogla) medianle la capacitación y d adiestramienlo 

de personal ha lomado relevancia significaliva. Este cambio se debe fundamentalmcnle al énfasis que tiene 

en nuestro ellas la capacitación como un medio de acceso a la adquisición, modificación o actualización de 

conocimienlos yfabilidades. 

Ahora bien, la Ley Federal del Trabajo en los lérminos del Capllulo lll articulo 3 , declara de 

inleres social el promover y vigilar Ja capacitación. Establece el derecho de Jos trabajado~ a· recibir 

capacitación y adieslramienlo de sus paUones, con el objelo de elevar su productividad y con ello elevar su 

nivel de vida; conlempla los sistemas, mélodos y procedimientos de capacitación scflalando que estos tiene 

como finalidad el desarrollo de habilidades del trabajador en su actividad laboral. 

Si consideramos que el porcenlaje de micro, pequellas y medianas empresas en México es del 98o/o, 

esios reprcsenlan un sector estratégico por sus caractcrislicas en cuanlo n flexibilidad de operación y como 

fucnle de empleos; sin embargo asimimismo presentan limitaciones en cuanlo a su polencial compelitivo, 

especialmente anle el Tratado de Libre Comercio. 

Teniendo en cuenta estas orientacioncsy considerando su dimensión, el apoyo integral que requiere 

este segmento mayoritario del aparato producti\'o contempla aspectos que induzcan a una cultura 

empresarial mas eficiente y competiti\'a. 

Una cultura que considere a la capacitación como un medio para conocer y asimilar nuevas 

tecnologfas, para desempcilar de manera mas eficiente un puesto de trabajo, para favorecer la productividad 

de las empresas y sobre lodo como parte constitutiva del esfuerzo inlegral para la formación de equipos de 

trabajo en el marco de una socieda cada vez mas exigente y competitiva como la que vi\'C nucsuo pals. 
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Esta tesis consciente de la urgencia y del reto, ha decidido contribuir con un grano de arena a la 

fuerza motriz de este proceso trascendental: la tarea de dar capacitación con énfasis en aquella persona que 

lleva al cabo esta función capacitadora: el instruc¡or 

Actualmente va scrgiendo y perfilandose el proíesionista de la capacitación , pero por una paradoja 

explicable, no cuenta en general con una carrera ad hoc. Las actividades de capacitación se diversifican, se 

ven apoyadas por toda una legislación, consumen grandes cantidades de dinero, tiempo y esfuerzo, pero aún 

no suelen dar garanlias suficientes de efectividad. Por ello se ven tantas veces cuestionadas. 

De no realizarse una labor a fondo para lograr y consolidar esta efectividad, seguiremos padeciendo 

la triple rrustación de los individuos, de la empresa y del instmctor y seguiremos padeciendo arraso, pobreza 

y malestar social. 

Esta tesis titulada Gula Técnica para la capacitación de adultos (documento para el instructor) se 

abocó a ofrecer a los instructores los instrumentos· adecuados para que sean realmente agentes de cambio 

positivos y para que sea sustanciosa y visible su contribución al desarrollo de los individuos, de los grupos. 

de los equipos de lrabajo y de las instituciones. 

No hay que olvidar que la lransfonnación de nuestra realidad educativa y laboral, sólo puede ser 

producto de un esfüerzo conjunto y de tener la capacidad de reconocer objetivos comunes. 

,• '•·' '. 
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