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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en ¢l
articulo 123 Apartado A Fraccidn X111, es obligacién de las emp €l proporci pacitacién a sus
trabajadores para el trabajo; y segiin lo seficre la Ley Federal del Trabajo en su titulo Cuarto, Articulo 153-A
y 153-F, ¢l trabajador tiene ese derecho a ser capacitado lo que le permitird elevar su nivel de vida y
productividad, a través de la lizacién y perfecci icnto de los imi habilidades y

aptitudes.

Es entonces que ¢l desarroilo integral del individuo dependerd en gran medida del sistema que se
utilice para lograr dicho objetive. En México sc hacen grandes esfucrzos para que la capacitacion cumpla

IRTNYY 1nd 4.

para la actividad p iva a la que por

con su verdadera finalidad, que es Ia de prepararalap
necesidad habrd de dedicar la mayor parte de su vida activa.

Un ¢jemplo cs ¢l Programa Nacional de Capacitacion y Productividad 1990-1994, documento que

" 1

integra los el indisp para la realizacién de un esfuerzo efectivo en la formacion de recursos

humanos para su incorporacion a la actividad productiva,

Y es precisamente en el marco gencral del mismo donde s¢ menciona de mancra especifica la

1 ia que tiene la ion y et resalte del papel de les recursos humanos cn la

productividad; se refiere que no tan sdlo se pretende del trabajador la adquisicién de un limitado conjunto de
conocimientos y habitidades pricticas relacionadas con el desarrrollo de una ocupacién determinada, sino de
obtener un nucvo perfil de la fuerza de trabajo, en ¢l que seria indispensable cada vez ms, en adicién a esas
habilidades especificas, el desarrolle de una actitud de contribucién al progreso social a través de la
actividad productiva, asf como su propia realizacién personal por medio del trabajo.( Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, 1990, pg.15).

No es casual que lo paises que han emprendido con mayor éxito esfuerzos de modernizacion, lo que
les ha permitido avanzar scgnificativamente en el crecimicnto de sus economias y en ¢l mejoramiento de las
condiciones de vida de su poblacion, en algunos casos hayan concedido mayor importancia al desarrotlo de

sus recursos humanos a través de la ion significativa de Jos si de itacién tanto al interior

como al exterior de la empresa.



Segin cita Carlos Colunga cn un articulo de Ia revista Management Today, "Japdn, padeciendo la
carencia de tecnologia, de materias primas y de capital, en los aflos cincuentas descubrié que la diferencia
estaba en las personas; trabajé ¢ invirtid ardua e i bl en clios hasta all una competitividad
internacional y un desarrollo constante que parece no tener fin®. (Colunga, 1992, pg. 6}

Al estar hablando de la imp ia de dar capacitacion a los trabajad ya que a través de esta
b ienta pod: ! eld llo productivo y ldgico que México necesita, surge la
interrogante ¢, Y en México que estd sucediendo?.

Por su parte Méxica estd intentando engancharse al tren en marcha del competitivo y avanzado

mercada mundial. Sin embargo cuanto més tarde en hacerlo mas padecerd su aislamiento y mayor
requerird para poder iniciar la marcha.
Ante esta situacién se tendrdn dos opci La primera es convenocerse de que no pasa nada y

afrontar las consccuencias de la pasividad; y La segunda opcién: el camino ya andado y probado con éxito
por otros paises CAPACITACION, CAPACITACION, CAPACITACION.

Al evaluar nuestra "capacidad para capacitar® d: el & Lo que ha tenido la
capacitacién en México, sus inicios se remontan a la década de los cuarentas cuando muy pocas y grandes
empresas iniciaron esfuerzos de capacitacion; en los affos cincuentas y sesentas s¢ d4 cicné crecimiento, pero
aitn de maner incipiente y muy selectiva. El verdadero despegue sucede en los 70's, sin embargo la crisis
econdmica sufrida en los primeros aflos de la década de los 80's provoch un decaimiento en todas las dreas
de apoyo, entse ellas la de capacitacion. ‘

Es entonces quc a partir de 1990, como reflejo de la situacién mundial, es que surge una nueva
ctapade la ilacidn en México. ( Serralde, 1992, pg. 9 )

A este respecto conviene mencionar que uno de los principales problemas que enfrenta el pals
prec escl ientizar al emp iodela imp ia e impacto que tiene el brindar capacitacién a
sus trabajadores, es decir, que ésta no sea concebida como un Iujo o gasto innecesario det que se puede

prescindir segiin Ia situaci6 Smica de la emp




Esta situacién puede deberse a dos motivos principalmente segiin Darvelio A. Castafio:
* El nivel de la capacitacién en México no s del todo descable para cl pas.
* Muchas han abandonado sus p de capacitacion, pues esperat Itados a corto

plazo. ( Serraide, 1992, pg. 10)

Ahora bicen, 4, A qué 0 a quién pucde atribuirse ¢l hecho de que el nivel de capacitacién no es el mis
adecuado?

Y es ahi donde precil curge la ing d de esta tesis. Por ser la capacitacién una drea en la
que intervienen muchas profesi ¢ésta modalidad profesional, la de capacitar, se ha prestado a que
Iquier p ionisla se dedique a csta labor. En un primer momento esto sonaria adecuado, sin embargo

no todas las personas cumplen con la labor capacitadora de manera real, comprometida y dirigida a los
objetivos especificos de 1a capacitacién; y esto se debe a que muchos agentes capacitadores son improvit
Ante Ia falta de empleos en ocasiones se elige aquella que se crec la mds sencillay sobre todo la mejor

remunerada,

A pantir de todo lo anterior, fuc que ésta propuesta nace como una preocupacién real y cotidiana de

que cl recurso humano dedicado a esta accién, d inado agente capaci o instructor, csté

consciente de la gran responsabilidad que recae sobre ély lo vital que resulta que este profesionista s¢
do técnica y pedagdgi con las hereami fitiles para poder cumplir con su

Picp

funcién capacitadora.

La importancia de esta tesis radica cn que en ocasiones el instructor, aunque con muchos descos de
pueden ser los

instruir, no sabe como conducir a un grupe, qué técnicas utilizar, qué
idéneos; ya que ademds hay que recordar que es a adultos a quicn &l se dirige y de ahi que sus funciones no
seran tan sencillas de cumplir.

Esta gufa técnica para la capacitacién de adultos, dirigida al instructor, pretende darle las bases
para que pueda ser un mejor instructor, un conductor o guia que cuente con Jos clementos indispensables
para desempeiiar su funcién de manera eficaz y eficiente.

Cabe mencionar que cxisten algunas instituciones que de ura u otra forma han dedicado esfuerzos a

esta parte de la educacién de adultos, por enumeras algunas, fa Fundacion Friedrich Ebent Stiflung, el



Centro Nacional de Productividad (ya desaparecido), ¢} Instituto de Seguridad Social at Servicio de los

Trabajadores del Estado,ja {a del Trabajo y Previsién Social, la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, etc,

Todos cllos, al igual que este trabajo, sc dos en Ja educacién p
concepeion que considera como premisa insustituible la mayor participacion del adulto en su propio proceso
de aprendizaje y en el desarrollo de su seatidad social,

Asimismo ¢sta modalidad de Ia educacién, lap ipative, posce métodas de i quele
p cubrir sus objetivos particul Especifi se tocard el mélodo de enscfianza referido a las
ividades de los al C ido como métedo activo, aqui ésic se convieric en “mero recurso de
iénc i ivo del cd do para que sca é1 quicn actie fisica y mentalmente de suerte que sc realice
un auténtico aprendizaje®.
Asf el método activo ierte al § en un orientador o guia y no en un transmisor def saber.

Si bien ¢s cierto todas y cada una de las téenicas de cnsefianza pucden ser activas, ello depende de 1a manera
en cdmo las utilice el instructor.

La cuestidn conciste en saber cémo aplicar Ia 1écnica, lo que depende en mayor grado de la actitud
didactica-pedagdgica del docente , Nerici (1973),

Es asi como este trabajo p de pt una af iva de apoyo al instructor, basada en el

método active, para que esto le permita logear el objetivo de la capacitacion pero de una manera eficazy
sencilla,



===
a

EL PAPEL DEL g
. INSTRUCTOREN LA |
L CAPACITACION !

AR
AY
v



CAPITULO 1

EL PAPEL DEL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION

Encl esq de la cducaci6n tradicional existe si

pre quicn enscila y alguicn qu.; aprende. Eslo

crea un abismo entre las necesidades y expectativas del que aprende y la *sabia prepotencia® del que enseita.
Esta situacion necesita ser suprimida aunque con ello sc tenga que echar por ticrra estercotipos educativos

4,

la inmadurez ¢ § ia del que

mantenidos por largo tiempo, tales como la dep
aprende, frente a la actitud de "sabelotodo” del que enseiia.

Por otra parte, no sblo se trata de aprender en ¢l sentido limitado de recoger y almacenar

informacién, sino de convertir cn yap jje toda

q

experiencia, relacién o quchacer.

De esta mancra ¢l que "enseiia”, ¢l instructor, tendrd que adoptar una postura de ayuda con el que
aprende y dejar de lado el esquema tradicional de educacién y asf revisar los marcos cstablecidos de 1a
enscilanza de adultos.

1.1 Panéramica de la capacitacion. Antecedentes histéricos y legales

()

El itar y adi alos en México, no ¢s una actividad nueva, existen referencias

histdricas que datan de la época de la Colonia en donde ya se registran actividades en esta materia. E1

método de instruccién para cl trabajo consistia cn que una persona con experiencia en detcrminado oficio o
actividad, instruia a un aprendiz cn dicha labor, con ¢l dsito de itirle imi habilidades

y destrezas, por lo tanto aunque debe considerarse a este sistema de aprendizaje como clemental, puede
afirmarse que ya existia un proceso de instruccién para preparar a los individuos a su actividad productiva.

El crecimiento de 1a industria a fines del siglo pasado e inicios del presente, provocé que fa
actividad de capacitar y adiestrar la mano de obra sc formalizara, pucs empezaba a existir fuerte demanda de

obreros calificados para sati los requerimi que originaban la fayla ion de Ias

cmpresas.



"Por clio fueron iendo di disposiciones legales que g el

fenémeno; en 1931 la Ley Federal del Trabajo destinG su titulo tercero al contrato de aprendizaje. En 1970,

i W,

atravésdela

jey se

oo

con la nueva Ley Federal del Trabajo, se suprime el de af
fraccion XV del articulo 132, la cbligacion p | de capacitar a los

En la década de los sctentas, se inicia una etapa de desarrollo con relacion a esta materia, ya que ¢l

de educacién, los nuevos enfoques para el desarrollo dc los recursos humanos, asi como las
P de orden p | y social ad gran significancia al yd deficiencias en
elap producti ional, debido al acelerado avance t4gico y la gran cantidad de mano de obra
no calificada.

A principios de 1977, sc habfa manifestado como necesidad prioritaria, lograr mayores indices de
productividad y cl sector obrero organizado luchaba por mejorar los niiveles de vida de los trabajadores.
Sccretarfa del Trabajo y Previsién Social (1992).

A cfecto de hacer congruente la nueva garantfa que establecia la Constitucién en favor de los
y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberian de cumplir con !a obligacién de capacitar alos

N} Lo

los si

trabajadores, se hizo necesario que en la Ley regl ia sc

trabajadores, por lo que con fecha 28 de abril de 1978, se publican en ¢l Diario Oficial de Ia Federacién, las
. reformas y adiciones a Ja Lcy Federal del Trabajo, destacdndosc el contenido del Capitulo ITY Bis, toda vez
que éste contienc los pasos que deberfan dar los patrones para cl cumplimicnto de esta obligacién,

1.2 Sistema Nacional de Capacitacién y A

Con las reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo, s crea el Servicio Nacional de Empleo,

1 0

Capacitacién y Adil i a partir de su

d4 inicio o que es conocido como el Sistema.

Nacional de Capacitacién y Adi i sicndo ¢l dinico que s fundamenta en una garantia

constitucional a difercncia de los establecido en otros paises.

Se crea la Direccidn General de Capacitacién y Productividad, que integra las funciones del
Instituto Nacional de Productividad, Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adi iento y
Direccién General de Productividad y Asuntos Econdmicos. Lo anterior generd que el 30 de dicicmbre de

1983, sc publicara en el Diario Oficial de la Federacién nuevas reformas cn materia de capacitacion,
otorgéndole facullades a la Secretaria det Trabajo y Previsién Social para que sea ésta el érgano regulador de

Ia capacitacién v ol adi




<

Con el proposito de normar, p r, apoyar y supervisar la capacitacién y e adi i dela

mano de obra con que sc cuenta en los distintos centros de trabajo, de 1a planta productiva de bicnes y
servicios, ¢} Gobico Federal optd por la creacion de un sistema de formacién cn et trabajo; el Sistema

Nacional de Capacitacién y Adi i Dicho sistema, st establecio como un conjunto de reglas

1azad

y de brg i con ¢} objeto de contribuir a hacer cfectivo el derecho de los
trabajadores de recibir capacitacion y adiestramicnto con cargo a su respectivo patrén y de esta mancra
contar con trabajadores mas aptos para el desempedio de sus actividades. Secretaria del Trabajo y Prevision
Social (1992).

La estnuctura del sistema la conforman cinco niveles jerarquicos a saber:
Comisiones Mixtas de itacidn y adiestr

Estas deben ser establecidas en cada empresa del pais, las funciones de las comisiones mixtas refieren que

dstas vigilaran la instr i6n y operacién del sistema y los procedimi que imp para

1a capacitacion y ¢l adi i de los trabajad; Estini das en forma bipartita y paritaria, es

decir, conformadas por la cipresa y trabajadores con el mismo nimero de representantes por cada una de
ellas, deberdn ser registradas ante la Secretaria del Trabajo y su principal objctivo ¢s vigilar el cumplimento
de las obligaciones legales en materia de capacitacién.

Comités Nacionales de itacién y adiestr

Son drganos auxiliares dc la Secretaria del Trabajo que han sido establecidos por rama de actividad
econdmica de jurisdiccidn federal, es decir, que estin i das por igual de rep tanto de

fas camaras, como de los sindicatos que participan en fa rama. Las funcioncs de estos Comités Nacionales,
estdn especificadas en el articulo 153K de Ja Ley Federal del Trabajo, en ¢l que sc les faculta para participar
enla d inacidn de Jos requerimi de capacitacidn de las ramas de actividad econdmica respectivas.

Consejos Consultivos Estatales de Capacitacion y Adi

La participacion de los consejos es a nivel estatal, para dotar al Sistema de instancias de asesoria, tal como
se estipula cn el articulo 539 de 1a Ley Federal del Trabajo.

Estos consejos les estan presidid

por el gobernador de cada entidad federativa y participan cn ellos
como secretario, ef Delegado Federal del Trabajo en calidad de consejero. Los consejos consultivos son

herind

tripartitos, ya que se i por los ios, los

o

y el estado; mi quese avocana la

ion de las necesid de las ramas de actividad ccondmica.



Consejo Consultive del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento.

Corresponde al consejo consultivo ascsorar a la Secretarifa del Trabajo en ¢l cumplimicnto de sus fi
en relacién con fas cmpresas de las difercntes ramas de actividad dmica de jurisdiccion federal, Esta
integrado por representantes del sector piblico, de las organizaci ionales de trabajadores y p

a razdn de cinco miembros por cada uno de cllos con sus respectivos suplentes. Este conscjo estd presidido
por ¢l Sccretario del Trabajo y participan en ¢l, la Sccretaria de Educacién Piblica, Ef Instituto Mexicano
del Seguro Social, la Sccrctarfa de Comercio y Fomento Industrial, La Sccretarfa de Encrgla, Minas ¢
Industria P 1 y los organi: cipula dc empleadores y trabajad

P A

Este organismo a su ves, s¢ integra por comisiones de estudio, entre las cuales se encuentra la que se refiere

al estudio de normas y criterios para la HE]

a juridicos inados a prop

iniciativas de modificaciones a la Ley en matcria de capacilacion; la tercera, se enfoca a los estudios que

permiten Ja i ion de Comités Nacionales; 1a cuarta se reficre al Catdlogo Nacional de Ocupaciones y la

b

Gitima cn la que se estudia la operacion del Sistema de Servicios Estatales de Empleo. Estas cinco

camisioncs estudian los asuntos de su

iay los ala del Conscjo para Ia toma

de decisioncs.

Direccion General de Capacitacion y Productividad
Por Gltimo en ¢l quinto nive! jerdrquico, s encucntra la D.G.C.P., organismo al que en materia de

pacitacién y adi i los ord: {egales Ja facultan para normar, organizar, promover y
supervisar las actividades carrespondientes.

El planteamiento técnice del Sistema Nacional de Capacitacién y Adi i pla como
clementos integrantes del mismo, al sector, al sector piblico, como dinador, p y vigil de
todo ¢l procese; a los p como obligados de su instr i6n; a los trabajadores como recep de
las accciones y A LOS INSTRUCTORES COMO FACILITADORES DEL PROCESO.

1.3 Definicién de capacitacién
E! hombre desde sus i ha ido una lacién con cl medio que le rodea, ¢s

decir, con la naturaleza; esta relacién ha pretendido conacer mis acerca de clla ¢ incluso hasta tratar de
dominarla, de tal suerte que pueda scr aprovechada en beneficio propio y para la satisfaccién de necesidades.

E! medio utilizado por ¢t hombre para lograr esta relacién ha sido el trabajo, concebido éste de
distinta forma dependiendo del momento y forma de lievarlo al cabo.



Al hablar de la forma de efectuarlo, s piensa en el uso de téenicas que permitan lograr el mejor
desempeiio de una labor, ¢s asi como en la actualidad, este trabajo requiere de la incorporacién de avances

cada vez més si aticos, para la pref de los individuos y el mejoramiento de su nivel de vida.

La herramicnta que permite transformar, la simple imitacidn de una accién cn el perfeccionamiento
de ésta ha sido la capacitacién. Existen diversas definiciones accrca de lo que es la capacitacién,
primeramente s¢ mencionard aquella que cita Fertimex: "La capacitacion consiste en cl desarrollo de las

aptitudes necesarias para desemp iente y las actividades de un puesto de trabajo”.
(Fertimex, 1980, pg. 43).

Retomando otra definicién, cs la "accién de impartir sistematicamente un conjunto organizado de
contenidos tedricos y practicos que conforman una ocupacién, a trabajadores con cierto grado de
conocimicntos y experiencias previas en ocupaciones afincs”. (Agudelo, 1978, pg. 13).

Otra concepeion la cita como Ia "accién destinada a desarrollar las aplitudes de) trabajador, con el

propésito de p lo para d p una ocupacion o pucsto de trabajo”. (Direccién de
Capacitacién, 1981, pg.26).

Por lo anterior y para fines de esta tesis sc entiende a la capacitacién como el proceso y medio de

acceso a los imi , habilidades y d que permitan al un incjor ap hamiento de

sus capacidades y de los recursos a su disposicion, para lograr su formacién integral.

1.4 Quién es el instructor y cuil es su funcién dentro del contexto de la capacitacién.

1 P '

Entodo proceso de ensefianza-aprendizaje deben estar p tres o
objeto de conocimiento, s decir lo que se va a enseilar, el sujeto que aprende osea ef capacitando: y el sujeto
que enseda, en este caso os ¢l instructor.

Es importante antes de ubicar cudl es la funcidn del instructor dentro de 1a capacilacion. que s¢
defina quicn cs cste personaje, ya que en ocastones se le clasifica como un semidios bajado del Olimpo, aquet

que todo lo sabe ¥ si no, o inventa; o bicn se le considera como aquella persona que debe diventir, hablar

bien, imy ¥ ademds d unap ion i ¥ atractiva.



En realidad parece 10gico pensar que el instructor es 1a panacea, ya que ademas de todo, debe ser
especialista en su campo, saber transmitir los conocimientos y crear las condiciones nccesarias para quc s¢
desarrolle ¢l aprendizaje y por ende las habilidades de los capacitandos, de ah{ que su labor ¢s de vital
importancia para que el proceso de instruccién-aprendizaje se lleve al cabo cficazmente.

En este caso ya se habla de proceso instruccién-aprendizajc y no de proceso de ensefianza-
aprendizaje ya que la palabra i ion significa " ir dentro, istc en a fc i6n interior de la
inteligencia del hombre” (Ludojoski, 1986,pg. 23); y de proceso debido a que reficre un conjunto de eventos

dindmicos y continuos en los cuales interviene un i quep y orienta el aprendizaje de los

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

Ahora bicn

fa imp ia del i cabe i queel i debe poseer
ciertas caracteristicas para poder fungir como tal y partiendo de esto sc verd cudl es su papel dentro de la
capacitacion.

Primero debemos ubicar ¢l sentido de la palabra instructor, definiéndolo ¢s aquella persona que
ofganiza, coordina, dirige, opera y cvaliia el proceso de instruccié dizaje, con el objetivo de

desarrollar y perfeccionar los imi habilidades, d y aptitudes de los itandos a través
de un programa. Sccretarfa de! Trabajo y Prevision Soctal (1985).

Asi pues la tarea del instructor no es ficil y requiere de que éste siempre csté tras la blsqueda de
nuevos conocimientos y métodos que le permitan mejorar su labor y a la vez su propia formacién como tal,

Las caracteristicas que debe poscer son muy amplias y di , sin emb esi

algunas que Ic van a permitir desarrollarse en sus funci deatro del dela itacid
Es asi que se puede hablar de que el instructor:

* Debe tener el interés por brindar capacitacion, cualquiera que sca la rama a la que se dedique. Es vital que

&

desee proporci i alos cap d dxime si se idera que el i forma parte del
modeto a seguir.
* Poscer una formacion pedagdgica que le permita utilizar los métodos, técnicas y p dimi

diddcticos de acuerdo a las necesidades que requicra la instruccién.



* Tener dominio cn Ia materia que va a impartir cn cuanto a imi habilidades y qucle

permitan desenvolverse con seguridad en el proceso instruccional.

* Manei 4

2jar una

cordial y prensiva, asi como scr prudente y considerar las caracteristicas de los
capacitandos.

* Ser capaz de incentivar a los capaci para integrarlos ala i6n de una meta u objetivo.

* Tener la capacidad de transmitir y compartir los conocimicntos y experiencias de aprendizaje a los
participantes para genetar asi el aprendizaje.

* Mantener una actitud de superacion personal.

¢ Poscer facilidad de palabra, lo que le permitird poder comunicar sus conocimientos.

* Ser autocritico para poder corregir o mejorar sus actividades y imi enlai

* Tener la capacidad para la toma de decisiones.
Montiel (1990).

En lo que sc refiere a las caracteristicas que debe poseer el instructor relacionadas con la tarea,
Rodriguez Combeller cita las siguicntes:

Credibilidad tecnolégica.
Esta se da cuando ¢l instructor, a través de su comportamicnto ponc de manifiesto una auténtica asimilacién
de sus conocimientos o experiencias, lo cual es conftrmado por los participantes a lo largo de su desempefio.

Habilidad de concrecién. . .

La concrecidn se debe manifestar en dos formas, la primera se refiere a no dejar ideas incompletas o
confusas sino emitir jes claros y di ; la segunda se relaciona con la capacidad del instructor para
sintetizar en pocas palabras sus ideas.

Sentido préctico.

En csta caracteristica el instructor debe ser capaz de ofrecer al grupo alternativas viables sobre como aplicar
lo aprendido.



Actualizacién permanente.

El instructor nunca deja de aprender, por lo que es imp que s¢ ga en lizaci6
fo que fe permitird dar respuesta a las demandas de su actividad,

Existen muchas otras risticas que un debe poseer, sin embargo particndo de estas
pocas, su funcién dentro de la capacitacion se debe especificar a continuacién. Si si ali
como aquel que organiza, coordina, dirige, opera y evaliia del proceso de i ion, ¢cudl serd su
funcién dentro del contexto de 1a capacitacion?.

Eli , en las acciones de capacitacién es uno de los cl mas imp esel

conductor de las actividades de instruccidn, es el facititador del aprendizaje.
Dichas actividades serdn entonces:

La primera tarea es determinar los conocimicntos y habilidades que es necesario desarrollar en los
trabajadores, para quc puedan realizar d¢ manera satisfactoria las actividades del puesto de trabajo. Esto

puede lograrse a través de 1a d inacién de las idades de capacitacion. Una vez hecho esto,es
factible ya planificar acciones concretas; para ello deben establ objetivos, idos y procedi
did4cticos.

Determinado esto, 1a actividad del instructor se enfoca a la conduccitn del p i i6n-

aprendizaje. Finalmente para mejorar los debe preveer i que

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

lap

Esquematizando su rol dentro del proceso capacitador se podria visualizar como a continuacion s¢
presenta, mismo que pretende dar 1a comprensién de los pasos que debe seguir el instructor para poder

cumplir con su funcién capacitadora; cada uno de cstos elementos a su vez contiene rubros especificos,
-algunos de los cualcs se retomardn més adelante.

Por todo lo anterior ¢s importante recalcar que ¢l i es un figura pri dial dentro del
proceso capacitador y como tal es bisico que posea las herrami necesarias y adecuadas para su eficaz
desempeiio,



PARA REALIZAR LAS
ACTIVIDADES DE
INSTRUCCION ES

NECESARIO

TENER UN CONOCIMENTO
PRECUO DE LAS
NECESIDADES

DE CAPACTTACION QUE
PRESENTANLOS

‘CONDUCR LA DNSTRUCCION
DESARROLLARLAS

ACTIVIDADES

PREVISTASY LA

APLICACION DE LA
EVALUACION

MartitlCoelo (1990)
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CAPITULO I
APRENDIZAJE DE ADULTOS

A principios del siglo XX, los avances tecnolégicos propiciaron cambios en todos los dmbiltos,

politicos, 6 ctc; cstos cambios tan acelerad i que ¢l sistema educativo tuviese avances,
algunos beneficios fucron los esperados sin embarge 1 algunas ias que
limitaban ¢l aprendizaje tales como: ia desp lizacién, deterioro del papel del educad ia de

participacién activa, etc.

Para superar estas limitantes de la educacién tradicional ha sido necesario revisar los supuestos y
valores que la sustentan, a partir de las cuales sc han do nuevos enfoques psico-pedagégicos que se

pueden aplicar de acuerdo a las circunstancias.

La capacitacién en ¢l trabajo, considerada como parte de la educacién continua o para ¢l adulto, no
cscapa a las consecuencias y oportunidades que se derivan de lo antes mencionado, por 1o cual es necesario
actualizarla cn funcién de las idades particulares de los trabajadores. Rodriguez Combeller (1987),

De esta forma la capacitacién se convertird en un verdadero proceso de i i6 dizaje y

P

con esto sc propicia un cambio de actitud en el instructor en funcién de las caracteristicas de los adultos y los

clementos que intervienen en su aprendizaje.

2.1 Definicién de aprendizaje

El aprendizaje ha sido ¢l centro de interés para los instructores como parte de su trabajo cotidiano,

dirigido a que los

dos logren los objetivos prop y principal, que a través de éste se

das laborales y social

P

P alasd

Considerando las variadas definicioncs que cxisten del aprendizaje, para fines de esta tesis s¢

dos pri

"Aprendizaje es un proceso que se realiza en el interior del individuo cuando éste vive experiencias
significativas que produccn en ¢! un cambio mds o menos permanente” (Moreno, 1977.pg.11).



*El aprendizaje cs un cambio permanente en 1a vida de una p que no estd p inada por Ja

herencia, puede ser un cambio en los puntos de vista, comp i percepeitn, ouna
combinacién de todos ellos” (S.EP., 1981,pg. 37).

En este sentido, do al de los el Jados en las definici ‘ores s¢

considerard al aprendizaje como un proceso dindmico y p diante ¢l cual el individuo adquicre y
/ o modifica habilidades, conocimientos y actitudes.

De lo anterior sc puede decir que una persona ha aprendido cuando ha modificado algiin aspecto de
su conducta de manera permanente. Si esto no ocurre, es deir, si lo que se ha aprendido no logra modificar
"1a conducta interna y su repercusion externa cn la vida del sujeto, no se puede hablar de aprendizaje.

El autor Roque L. Ludojoski sostienc entonces que si s¢ observa un cambio puramente extemo en la
conduccién del sujeto, sin que corresponda al mismo una modificacion interior de su personalidad, €l mismo
no ha realizado un aprendizaje sino un puro proceso de adiestramiento.

A partir de lo anterior cabe mencionar que dentro del aprendizaje interactian tres dreas: la
cognoscitiva que se reficre a la adquisicién dc conocimientos de tipo tebrico, conceptual o abstracto; la
afectiva que es ¢l drca de las actitudes y por ultimo la psi iz que hace
neuromuscular osca el dominio de imi

iaala

o)

Ahora bien, el aprendi j estd condicionado por los

que sc utilizan para favorecerlo,es
decir, en razén det porcentaje de percepeidn ulilizado por cada uno de estos sentidos, ellos se ordenan de la
siguiente forma: vista, oldo, olfato, gusto y tacto, Aviles (1985).

Si bien los dos dltimos no son de tanta imp iaenla isién de impresiones basicas para el
los cuales ¢l individuo recibe

m

aprendizaje, se debe tomar en cuenta que los sentidos son los canales

toda la informacién del mundo que lo rodea y estos p
nuevos conocimicatos, actitudes y habilidades.

que lo cond a la adquisicién de

4

Mientras ms sentidos se utilicen, el grado de aprendizaje scrd mejor. Aunado a los sentidos,

3dad

existen otros clementos que condici la cap para aprender ,lales como:




Atencién

La atencién implica primero que la persona utilice un canal sensorial por encima de los demds y después que
sea capaz de discriminar de toda 1a informacidn que recibe por ese canal, al mismo tiempo Io que le es mds
significativo.

Percepcién
El ser humano estd de mancra ibicndo estimul de los cualcs se derivan conceptos,
imdgenes y reacciones que forman parte del aprendizaje cotidiano.

Comprensiéa
Es una fase del proceso cognoscitivo que determina cn gran medida la aplicacién adecuada de lo aprendid

Memoria
Esta constituida por el almacenamicnto, que es el proceso de retener informacién , y por ¢l recuerdo, que es.
Ia posibilidad de usar la informacién disponible cuando el individuo I2 requiere.

. Reflexidn
Es un proceso interno a través del cual la persona no sélo comprende los hechos, sine que se hace consciente
de su posicién frente a ellos cn un d i Rodriguez Combeller (1987).

De o anterior vale la pcna reflexi sobre las implicaci que estos

tienen para ¢l

prendizaje, scgiin Rodriguez Combeller etlos serian:

Enel casode la el i debe iderar que para 1a hay que dar variedad a

las actividades y técnicas, de tal manera quc los participantes no s6l0 se concentren en el nivel auditivo.

Para la percepeidn el instructor debe tomar en cuenta que:
< Los participantes no ticnen un nivel de percepeion homogéneo.

< Para que la percepcién sea completa, debe utilizar diferentes que esti los

P

sensoriales.
< Las caracteristicas del local, donde se impana la capacitacion, influye en la capacidad de percepcion de
los participantes.



En cuanto a la comprensién el instructor debe tener presente que:

< La informacién que proporciones dcbe tener un significado y sentido préctico en los 4mbitos laboral y

personal.
< Cuando una persona realmente comprende algo, 1o puede incorp asus imi en forma
duradera,

Sobre la iacli deber dar que:

< Es mis fécil almacenar en forma duradera datos que tengan un sentido 16gico o significado especial para
las personas.
< La informacién que los participantes deben almacenar a largo plazo, debe tener un sentido légico que
facilite su asociacibn y agrupacién en la memoria.

Acerca de |2 reflesién el instructor debe:
< Permitir y crear los espacios necesarios para que los participantes reflexionen sobre lo que sucede en su

’,m

interior y sobre el propdsito final de su ap

< Fomentar el andlisis critico y la apertura.
< Oricntar a los participantes hacia cambios factibles.

Lo anterior facilitard que ¢l aprendizaje sea lo mis efectivo posible. Los clementos mencionados no
excluycp otra seric de ellos que intervienen, sin embargo sc considera que los citados son los bisicos para la
labor det instructor.

2.2, Aprendizaje de adultos

Al hablar del aprendizaje de adultos se debe mencionar csa rama de 1a educacién , que es 1a
andragogla, entendicndo ésta como: " una tecnologla con métodos, tacticas y materiales que identifican las
caracteristicas del adulto” (Alzuruh, 1981, pg. 12). Es decir, es el "arte de ayudar a los adultos a aprender”
(Alzuruh, 1981, pg.13).

En Ia bissqueda por definir la de adultos y diferenciarla de Ia educacién de los nifios, se

han obtenido algunas suposiciones que facilitan la difercnciacion de los dos tipos de educacién anteriores;,
éstas son que como persona madura, en los adultos:

- Su auto concepto s¢ mueve de una personalidad dependiente hacia fa de ser un individuo con auto-

™

direccién. ( Entendiendo el autoconcepto como 1a combinacion de la h

con experiencias
pasadas y ¢l medio ambiente fisico y social presentes).
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«Se la una creciente reserva de

p que éstas a su vez se convierten en un medio
mds amplio para el aprendizaje.

- Su capacidad de aprendizaje se ve dirigido hacia ¢l desarrollo de tareas o actividades implicadas
en su rol social.

- Su perspectiva del tiempo cambia de una aplicacién posterior del conocimiento a una aplicacién

inmediata del mismo.Rodriguez Estrada (1989).

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

cl aprendizaje de adultos.

+ Es mas cficaz cl aprendizaje cuando este sc realiza a través de la resolucién de probl pricti
aplicables a su medio.

+ El ambiente cn ¢l cual se desarrolle ¢l aprendizaje debe ser informal, es decir, evitar el sistema
cscolarizado.

+ Es vital Ja aplicacion variada de técnicas y métodos de

+ Es importante siempre encauzar su expericncia previa, a fin de aprovechar su propio bagaje cultural.
+ El dizaje si quiere de una i i6n .

Secretaria del Trabajo y Prevision Social (1985)

2.3 Caracteristicas del aprendizaje de adultos

A partir de estos asp yal dar que el adulto

prende de diferente manera que el nifio, éste
presenta algunas caracteristicas relacionadas con el edad, historia y condiciones ambientales; si se deseara
hacer un cuadro comparativo cntre las caracteristicas tipicas del niflo y det adulto ante el aprendizaje,
quedarfan resumidas de la siguiente forma:
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“ NINO ADULTO
Estudia por que ¢l sistcma escolar Estudia por propia decisidn.
escolar se lo impone.

Se encuentra adaptado a estudiar, Esta dispuesto a csforzarse sblo

alin cuando no vea Ja utilidad. si percibe la importancia de!
aprendizaje.

Su experiencia es estrecha, Su experiencia ¢s amplia.

Ve al maestro como figura de Es conscicnte de que el instructor

idad y tiendc a funge como facilitador del proceso
de aprendizaje.
Es maleable y décil. Desarrolla resistencias y ficilmente
se bl por sentirse 4
ante el cambio.

Rodriguez Estrada y Austria (1990).

Algunos autores como Rodriguez Combeller y Kidd refieren que existen aiin otros aspectos que
deben id al brindar itacion, algunos de elfos son;

2.3.1 Experiencia y conocimiento

El adulto posee un caudal de conocimientos y hnhili&ada que son producto tanto de sus estudios
formales, como de btenidas de sus
personas que vaya a formar ya ticnen diferentes cxpericncias, Io cual va a provocar que perciban de distinta

El instructor debe tomar en cuenta que las

forma la realidad. Estah idad constituye preci' uno de los i parael

Y

prendizaje, ya que da p es una fuente potencial de tnformacién. Este hecho no debe amenazar al

instructor, sino al contrario debe apoyarse en cste hecho,

21



2.3.2 Necesidad de constatacitn

El adulto trata de conciliar el aprendizaje que sc Ic esté proporcionando con su propia experiencia,
lo cual puede aparecer como falta de participacion o muestra de lentitud, sin embargo lo que sucede es que el
capacitando lleva al cabo una i i6 finda para 1a informacién recibida. El instructor

F P

no debe confundir esta situacién con falta de inlcrés por parte del participante, sino respetar y propiciar esos
momentos de reflexién.

2.3.3 Experiencias en el aprendizaje

El aprendizaje ¢s una vivencia muy p I que influye para bicn o para mal, en cada capacitando
cn forma distinta. Todas las personas ticnen una actitud hacia et aprendizaje que tienc su origen en
periencias ya scan laborals 1 iales o incluso familiares. Esta actitud s¢ pone de manifiesto

it
' Y

seguramente el capacitando estar4 dispuesto a colaborar con el instructor en el desarrollo del proceso, en

4 FINTTRESaeTS

cambio si las expericncias fucron desagradables, iniciard con recelo y | y

desde el inicio del proceso de i Si las experiencias anteriores fueron positivas,

competitivos.

2.3.4 Capacidad para aprender

Se ha dicho que el adulto por su edad y experiencia ha perdido el interés y capacidad para aprender.
Estn afirmacién cs cuestionable ya que realmente lo que sucede es que las personas no encuentran un motivo
o incentivo para hacerlo. De hecho, el capacitando aunque haya llegado a la edad adulta, es un ser cn
proceso de formacién permanente.

2.3.5 Capacidad de critica

Los adultos tiencn una capacidad muy desarrollada para comp ituaciones y r
fenémenos cn ¢l proceso de i ién-aprendizaje. Esta capacidad se ve manifiesta a través del juicio
critico del participante,
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en su razonamiento logico, en ¢! andlisis profundo de los fend: Tal capacidad provoca que no haya
una verdad absoluta que el instructor ita, sin la a la apreciacién de los participantes. Muchas
do, antcs de las como validas,

aseveraciones que el instructor haga, serdn cnjuiciadas por el
esto va a depender de qué tanto sean compatibles con el mundo, circunstancias, valores y experiencias del

participante.
2.3.6 Conductas estereotipadas

Si bien es cierto que la capacidad del adulto para analizar en forma critica va a constituir un apoyo
para el aprendizaje, en algunos casos, ¢se comp iento puede funcionar como obsticulo, sobre todo si ¢l

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

2.3.7 Expectativas diferentes

Con fi ia las exp ivas de los particip difieren de las metas propuestas en el proceso
de instruccién-aprendizaje. A diferencia del nifto, el adulio desarrotla una serie de temores, dudas,
preguntas y expectativas antes de iniciar un proceso de aprendizaje; es por lo anterior la importancia de que
el instructor deba clarificar csta situacién y iar las difercncias que pucdan existir, Rodriguez
Combeller (1988)
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CAPITULO I

GUIA TECNICA PARA LA CAPACITACION DE ADULTOS

Al iderar la idad de que 1a capacitacion se ituya como una funcion integral,
i6n del
personal y considerando al instructor como cje de todo proceso, esta tesis se ha planteado como propdsito, ¢l

sistemética y permancnte capaz de generar gias que satisfagan las idades de prep

igar, recopilar y analizar la informacién existentc y a partir de ¢so proponcr una alternativa que

"permita y facilite al instructor el mancjo de los elementos necesarios para desarrollar eficazmente el proceso

Qe

ins ional y con csto sus

Para cumplir con estc fin, se ha formulado esta guin que conticne los el principales para

P P

que el instructor, como facilitador del aprendizaje, s¢ auxilic de cste trabajo que le permitira Ia posiblidad de
ser un mejor instructor, con la recomendacién de que no se debe olvidar ¢l dicho: "La prictica hace al

maestro”.

En ¢l contenido sc mancjard como primer punto una orientacién sobre cémo conducir a un grupo, a
partir de esto las técnicas de instruccién y grupales que le faciliten desarrollar ¢l aprendizaje del

1 T

paci los icos que puede utilizar, asl como las jas y

ajas de los mi: la

impontancia de la evaluacion en este proceso y por tltimo se brinda una opcitn para Ia planeacién de una
sesién de trabajo. '

3.1 Conduccién de grupos

Una de las funciones del instructor, come guia o cond del dizaje, es i lade

conducir a su grupo a la consecucion de un objetivo previamente cstablecido, Para iniciar, es necesario que

se explique qué es un grupo al cual se le puede definir como la “asociacién de dos o mas personas que se

relinen ¢ interactuan de determinada manera para lograr uno o mds propésitos comunes que pueden ser

cducativos, recreativos, de seguridad, religion y culturales. Relgadas (1980).
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A partir de la definicion es importante entonces que se reflexione si ¢s que acaso todo o todos son

" fogs

a continuacién las

un grupo. Para lo cual s¢ que debe tener un grupo para ser
considerado como tal, siendo las principales:

1. Que exista inlcraccién frecuente entre sus integrantes.

2. Que cxista un sentido de participacién orientado hacia las mismas metas.

3. Que accpten las mismas normas,

4. Que cxista conciencia de gnipo { que se Teco02can unos a otros como p i al grupo). M

(1990).

Ahora bicn dentro de estas caracteristicas, cxiste una que es de las mds importantes, por sn

repercusién dentro del proceso instruccién-aprendizaje y esta cs, su dindmica, es decir el i que

tiene l grupo y que 1o impulsa a funcionar como tal. Esta di ica estd itulda por la i6n de

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

los individuos sc integran a un grupo traen consigo caracteristicas individuales propias que

iyen en la
dindmica grupal, tales como: descos, intereses, frustaciones, habilidades, etc, osea todo aquello que involucra
su personalidad.

Las fuerzas externas son aquellas que influyen al grupo desde ¢l exterior, Existen fucrzas exégenas

que afectan los objetivos y actividades que se desemp de estas pueden ser: valores y
pectativas de la idad, valores institucionales, prestigio, status, etc. S.T y P.S. (1985).

La suma, interrelacién o integracion de todas estas fucrzas propician la dindmica en el grupo. Si s
parte del hecho de que dentro de un grupo cada uno de los micmbros manifiestan determinad; d o
comportamicntos, éstos los hacen descmpefiar una funcién especifica dentro de éste, dichas funcioncs se
denominan roles o papeles.

Existen diversos roles, los cuales pucden ser clasificados en positivos o negativos segin lo refiere la
Fundacién Friedrich Ebert. Los pri son tlos que ity a la integracién y trabajo del grupo;

los segundos son los que son i como

p i que afectan de manera negativa al trabajo
del grupo, asi como a su consolidacién.

Segun reficre Bill Reddin en el articulo de la revista M: Today d inado "Grupos”
existen roles positivos y destaca los siguientes:
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* El aclarador.- es aquel p clara, concisa y racional del tema o idca

ip que hace una ¢xp
sugerida.
* El estimulador.- cs aquel que entusiasma al grupo hacia una mayor actividad, més rendimicnto.

*El orientador.- ¢l participante que guia al grupo y seilala los pasos necesarios para solucionar problemas.

* El mediador.- cs aquel partici que armoniza entre las diferentes opiniones del grupo.

* El colaborador.- propone al grupo nucvas ideas y formas de considerar los problemas.

Entre los rolcs negativos menciona:

¢ El agresor.- es aquel que ataca al grupo o al problema que el grupo trata de resolver, expresa
violentamente desaprobacion de los valores.

*El domi -eselp

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

ién del todo, trata de afirmar su autoridad y

icip quep de levar la

*El ob: .- este partici| cstden do con o sin razdn con todo lo que s¢ propone, intenta

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

* El disg| - €5 aquel particip quc ap ha el ambi que le ofrece el grupo para expresar sus

i pini ¢ ideologias, todo esto con cardcter personal y escasa relacion con los objetivos del
grupo. ’
*El pasivo.- e} participante no colabora, ticne poca disposicion para los trabajos encomendados, mas bien se

deja por cl consenso del grupo, gencralmente tienc poca aceplacién..Reddin (1993).

A partir de lo anterior, ¢l instructor debe tratar de indentificar estos roles, ya que esto le facilitard
determinar la forma de enfrentarse a cada uno de ellos y las técnicas a emplear para cl logro de un mejor
aprendizaje.

2 d,

que Jos particip p papeles muy diversos, que

Es comiin en los grupos de i

en i crean obstaculos para la i i6n. Por lo tanto es necesario que el instructor cuente con los
elementos indispensables para ¢l mancjo del grupo, hacia el cual va dirigida su accidn y asi evitar la
creacién de ambientes conflictivos,

De hecho, es importante la organizacion bisica del grupo para lograr una relacion cordial entre

. £

Ia cooperatividad, la icacién y sobre todo que cada uno de quicnes participan

compartan sus experiencias y conocimicntos para enriquecer su instruccion.

Para la adecuada conduccién de un grupo es vital que el instructor promucva la motivacién de los
miembros de un grupo y logre una adecuada comunicacién con cllos y entre clios.
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Ahora bien, "El plo de motivacié icut en ¢t 4mbito laboral ha sido objeto de

numerosas i nterpretaciones, hasta cl absurdo de iderarlo como un p dimi ipi de

manipulacion para llevar a hacer lo que desca quicn lo aplica y obtener de éstos €l mayor rendimiento en el
trabajo” (Rodriguez Combeller, 1988,pg. 10).

Es por eso importanie retomar algunas definiciones que nos permitan aclarar la funcion de la

2

encl xtode la i ion de adultos.

- "La motivacién san aquellos factores capaces de provocar, mantener y dirigir ¢l comportamiento hacia la
satisfaccidn de una necesidad” (Arturo, 1979, pg. 20).

- "La motivaci6n cs ¢l conjunto de el ionales y ionales quc permi prender por qué un
individ ponde a ciertos estimulos de su ambicnte social ¥ no a otros” (Garcla, 1988, pg. 57).

Para fines de esta tesis, se entenderd a la motivacion como aquella fuerza que impulsa a actuar de
una forma determinada, buscando !a satisfaccion de necesidades.
’ Todas estas ascepciones son vilidas y si sc habla en ¢l estricto scntido de Ia palabra, segin el manejo en cada
una de las definicioncs, o sc pucde motivar a nadic, pucsto que no sc tiene control sobre otros y todo intento

por ejercer infl para d con un propésito se guiard por teorias y opiniones
personales.
Es posible cn cambio, introducir [as condici que respondan a los i oalas idad
“defos intcgrantes de un grupo. Para fo anterior s¢ sugi algunas id queel i puede

retomar para lo antes referido, osca lograr que la gente se motive y asi ¢l aprendizaje se facilite.

La presentacién de fa informacién debe ser fo més intcresante posible, esto lo podrd hacer a través
de {a utilizacidén variada de did4cticos y técnicas de i ibn y grupal

El instructor sicmpre debe mostrar cl deseo de compartir con los micmbros del grupo, sus
expericncias ¢ ideas.

Debe propiciar 1a creacion de un ambiente de informalidad y cordialidad, esto facilitard a su vez la
integracion del grupo.

Laimp i6n de una disposicion fisica agradable y funcional, esto evitard el cansancio y tedio.

Rel; los 10s que los particip estan adquiriendo, con su aplicacidn en situaciones
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Los objetivos que sc pretendan lograr deben ser idos por los particip

Comentar Ia actividad mediata ¢ inmediata de la capacitacién proporcionada. O'Clua y Asociad
S.C. (1990).

Todas las consideraciones anteriores sobre la motivacién son importanics, pero como ya se
menciond anteriormente, este aspecto no cs el dinico que debe tener presente el instructor; existe otro de igual
importancia, el de la icacién. A inuacion se refieren algunas concepeiones:

"La icacion es toda isién de informacién con vistas a wna respuesta que no sicmpre_
implica una aceptacién pasiva” (Flores y Orozco, 1990, pg. 70).

"Aquella actividad mediante la cual una persona notifica a si misma, a otra u olras personas algo,
de modo que éstas lo experi proximad. como ¢1." (Sbandi, 1979, pg. 38).

En cste orden de ideas aln y cuando no existe un sobre una definicion de icacié
que englobe todos los elementos, lo que si se puede asegurar es que no existe difercncia sustancial en cuanto
ala manera en que se da la comunicacién, ya sea que s¢ usen formas verbales, el lenguaje cotidiano, la
palabra escrita o la telecomunicacién, en todos los casos ¢s una corriente que fluye o debe fluir
reciprocamente, lo que nos tieva a consid que toda ¢

pre s¢ da en dos direcciones y que
puede incluir hasta la respucsta silenciosa. Terry ( 1971).

De lo anterior se puede definir a la comunicacién como un proceso entre dos 0 mis personas que se
transmiten y reciben informacién que puede

P ideas o sentimi con ¢l prapdsito de establ

un entendimiento, comprension o acucrdo comin.

La comunicacdn es indispensable para difundir ¢ intercambiar informacion en el espacio y el

ticmpo, ademds fav la integracién e identidad de los individuos. E! éxito de cualquier comunicacion va

a depender de la forma en que se establezca esto, ¢s decir cn todo proceso de comunicacion existen ciertos
elementos, si falta alguno de estos, dicho proceso no sc cumplird.
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E! cmisor o fuente Persona o personas que originan el mensaje

El mensaje Informacién que envia ¢t emisor

El canal Medio por cl cual es enviado ¢l mensaje

El receptor Persona o personas a quien se envia el mensaje
Retroalimentacion Proceso doble por ¢l cual se envia la respuesta que el

veceplor propoiciona a la fuente y Ia contestacion
que ¢l emisor devuclve al receplor,

Ruido - Interferencia que existe entre un emisor y ¢l receptor
yquep queel yje no legue o se.di
Hybels (1979)
Estos el plicados a Ja cap ion serian bidos de !a sig
Emisor o fuente: El instructor
Mensaje: Contenidos
Canal: Conductores de la informacién
Receplor; El capacitando
En ¢l proceso de instruccién-aprendizaje se debe tomar en cuenta que la icacién serd bidireccional
osea, en la que al iva o simultd sc desempeiian Jas funciones de emisor y plor,ste se va &
efectuar medi la 1i ién cntre el i y el capacitando. La retroalimentacidn va

a permitic una modificacién de los mensajes, para sclarar algunas ideas poco claras. La comunicacién eficaz
exige quc fos su_|elos que intervienen coincidan sobre ¢t mismo objeto y lo exprese mediante signos

PYS

0s per al uni comiin de ambos, para que de csta maneras se¢ comprenda de igual

forma cl [ que sc estd

1A vihi 5

Se conocen di tipos de do dentro de los pri

COMUNICACION VERBAL
COMUNICACION NO VERBAL
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La comunicacién verbal es el proceso donde sc transmite informacién por medio del lenguaje oral y
es captado por medio det ofdo.
El instructor debe considerar su manera de hablar, esto cs, las variaciones de 1a voz, la

del habla y su acento, asi pucs [a entonacidn, 1a rapidez con la que habla, las pausas y las interrupciones
ejercen gran influencia en el proceso de la comunicacion.

La comunicacion no verbal es el proceso por ¢l cual se transmite informacion a través de
representaciones significativas o simbdlicas captadas por medio dc la vista.
En el caso de la comunicacién no verbal, cuando cl receptor observa gréficamente aquello que se relacione
con lo que sc estd escuchando , [o entiende mds claramente y lo retiene mejor, puesto que este tipo de

e . S

mas de uno de los sentidos del participante. Hybels (1979)

La mayor parte de la interaccién que tiene lugar en un proceso de instruccién-aprendizaje se realiza

a través de cualquiera de cstos dos tipos de comunicacidn; cs bisico que el instructor los conozca y maneje.

En puntos anteriores se mencioné que uno de los clementos que conforman c! modelo de
comunicacién es ¢! ruido, cste aspecto ¢s primordial comentatlo, ya que ¢l instructor tiene la responsabilidad
de cvitarlo lo mis posible. Este mido tambien ¢s conocido como barrer, aquello que se presenta ¢ interfierc®
entre ¢f emisor y el receplor, mismo que impide que el mensaje sca recibido tal como surge de la fuente.
Estas barrcras pucden obstruir ¢l aprendizaje de los participantes y son las que siguen:

Barreras scminticas
Hace referencia al significado de las palabras utilizadas tanto por el instructor como por los panicipantes;
cada persona puede interpretar de distinta forma el contenido de un measaje poco claro, impreciso, esta

i6 del mismo

barrera se presenta cuando existe incompatibilidad en la de cada partici

PIep P

instructor.

Barreras psicolégicas

Dentro dc este rubro se incluyen factores mentales que impiden al oyente comprender ¢l mensaje debido a

Tasgos caracteristicos de su per tidad por cjemplo, agrado o d d ia al cambio,
cgocentrismo, elc.

Barreras fisiolégicas

Son los cfectos de p jacion de quicn ite el mensaje, alguna deficiencia del ofdo por parte del

receptor o incapacidad para recibir apoyos visuales.
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Barreras fisicas

Se dan cuando existen fallas cn 1os aparatos y materiales que se utilizan cn la comunicacién audiovisual o
bienpor ¢l mas uso del espacio donde sc lleva al cabo la instruccion, ya sea en un auta, taller o en un lugar
abierto cn donde haya ruidos extrafios, la iluminacidn puede no ser la adecuada, que haga frio o calor, S.T.y
P.S. (1985) :

Para que el proceso de comunicacién sea eficaz y pucda alcanzar sus objetivos deben considerarse
ademss de lo mencionada sobre cvitar en mayor medida las barreras, los siguientes puntos:

< El mensaje que se presente debe tener una secucncia 1ogica, asf como claridad y precisién,

< Generar confianza y respeto entre ol instructor y el capacitando.

< Exi ia dela li ién, ya que esta permitc conocer el grado de cfectividad que ha tenido la
i6n en 1as actividades y aprendi

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

< Exponer breve y claramente.

< Enfatizar lo mis impontante, Sistemation de México, S.C. (1977)

En este seatido, las sugerencias anteriores permitirdn que el proceso de comunicacién se logre de
una mejor forma, asimismo sc puede hablar de algunas de ellas que estdn orientadas a mejorar la capacidad
del instructor para comunicarse:

ORDEN Y EXPRESION DE IDEAS
+ Es necesario que el instructor antes de hablar clasifique las ideas que quiere transmitir.
+ Estas ideas deben estar orientadas de manera légica y ser transmitidas una por una.
+Elusode bulario adecuado, facilitard la i6n de lss ideas al receptor,

DESPERTAR EL INTERES
+ Debe estar atento a las manifestaciones fisicas de la atencidn que le brinda cf participante, por ejemplo si
se distrae, si fija la vista, etc. ) '
+ Hay que identificar los puntos de interés comin que capten la atencién.
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PERCIBIR LAS REACCIONES
+ Es necesario observar los gestos y otras movimientos corporales que pueden indicar fa reaccion que estd

P do lo que se estd d
+ Si s¢ percibe reaccién positiva o de aceptacién, se debe conti ci proceso de icacion de manera
natural,
+ En caso i0, pri se debe confi si lo que ¢l instructor captd , corresponde a las ideas del
receptor, despues hay gue clasificar e} ido del aje y ta bitsq de un acuerdo.

CLARIDAD DEL TEMA
+ Procurar no dar por supuesto que el capacitando sabe de qué est4 hablando el instructor, a menos de que
se esté seguro de quetanto el § como ¢! participantc estin do ¢! mismo tema.

+ Si a lo largo de una conversacién s¢ cambia de tema, hay que revisar que el instructor y los participantes
tienen claro de que estdn hablando,

+ Debe ubicarse a los particip enel de fa icacidn, para lograr esto, sc puede apegar en la
descripcidn de puntos que sirvan de referencia tales como d ituaci 0 efc.
ACLARACION DE DUDAS

+ Utilizar frases que inviten al receptor 2 cxpresar'dudas tales camo: ¢, Estoy siendo clara?, ;, Hay alguna
duda?.

+ Al aclarar dudas, se deberdn mancjar ejemplos y similitudes que establezcan con mayor facitidad uaa
unién entre jas ideas del i ylosdel g

+ Revisar si cfecti 1a duda qued$ actarada, utilizande frases como por ejemplo: ¢ Respondi a sy
pregunta?, (Era esa su duda?,

SOLICITUD DE RETROALIMENTACION )
+ Adquirir conscicncia de que emitic un mensaje cs tan importanie comno conoces que opinan y sienten los
demis a ese respecto.

+ Solicitar la ti ién con la confi de que esto servird para mejorar la comunicacidn que se
mantienc o0an ¢l participante.
+ Emplear frases como: "me gustarfa saber que opinién tienc acerca de 1o que se dijo”, "es importanic
conocer qué picnsan ustedes en relacién a esio*. Rodriguez Combeller (1988)

3.2 Técnicas de instruccion

Coma ya s¢ mencioné en ¢l apartado anterior una de los responsabilidades del instructor ¢s 1a conduccion de
un gripo y para tal efecto ¢s necesario la-utilizacion variada de téenicas de instruccién y grupales, Estas
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écnicas son "los instr p imicntos 0 medios si izados para plancar, organizar y desarrollar
todo proceso de prendizaje” (Veld 1985, pg. 75).

El adecuado uso y combinacion de éstas, facilitard la accién de un instructor frente al grupo. De su
oportuno mancjo depende Ia buena comprensidn de un tema y lo dindmico de una exposicién. Ahora bien las
denicas de § ién son los métodos y procedimi de informacién de los que se vale el instructor para

hacer cfectivo ¢l proceso de instruccidn-aprendizaje. S.T.y P.S. (1985)

Existe una clasificacién sencilla para las principales y mds jadas técnicas de
instruccion y es la siguicnte: TECNICA EXPOSITIVA, TECNICA INTERROGATIVA Y TECNICA
DEMOSTRATIVA, a conti i6n sc desglosa en qué i asf como la manera mas 6ptima de
utilizarlas,

3.2.1 Técnica expositiva
Consiste en Ia "prescatacién de un tema en forma oral, ante un grupo de personas” (Veldzquez, 1985, pg.

80) ; su objetivoes [ isién de imi y experiencias estructuradas cn un minimo de ticmpo,
Esta técnica permite al expositor sintetizar temas d iad lios, pero a la vez la posibilidad de

enfatizar fos puntos mas importantes, abordar temas dc contenidos tedrico o informativo, asimismo propicia
1a reflexion.

Las fases para aplicar esta técnica son: Introduccién, Desarrollo y Conclusién. De lo anterior se
definen las actividades gruesas a llevar a efecto en cada fase.

En la introduccién ¢l instructor:

* Comenta con el grupo ¢l objetivo de la sesidn.
* Explica algunos antecedentes del tema a tratar,
Ati cl id

* Presenta esq
En ¢l desarrollo ¢l instructor:

* Expone los contenidos de 1a scsién.

* Utiliza todo tipo de recursos did4cticos.

* Destaca los aspectos principales del tema.
* Hace preguntas.

* Resuelva dudas,

* Sigue una sccuencia 16gica y organizada.
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En la canclusién ct instsuctor:
* Realiza una conctusion de fa sesidn y resaita los puntos mds importantes.
* Verifica la comprension de fos temas expuestos.

* Formula sintesis o aplicaciones concretas de 1a informacidn expucsta,

* Compara los resultadas con fos objeti

propugstos af inicid de la sesidn, Veldzquez (1985),
RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECNICA EXPOSITIVA
-~ No abusar de esta técnica, combinaria con otras, ¢sto propicia la ejercitacién de Jos

J

- Elaborar un guitn antes de {a expasicion que ayude a ordenar las ideas.

- Utilizar como ejermplos hechos ¢ idos por los particip
-Enfatizar y cesumir petiddicamente los aspectos bsicos det contenido.
~ Cuidar la velocidad de 1a voz, que no sea atropellada, pero tampoco muy lenta.

CUANDO UTILIZARLA )

Se cuenta con un tiempo timitado, s¢ inicia o finaliza un tema o actividad, cuando las fitentes de informacién
no estdn at alcance de fos particip v para iti plos g tes. Hé dez y Sandoval
(1980).

3.2.2 Técnicainterrogativa

Consiste en "planteas preguntas de todo tipo para explorar y utitizar los conocimientos y expericncias de los
miembros de un grupo sobre un tema o problema cspecifico y ltegar a conclusiones® (Veldzquez, 1985,
pe8i).

Esta técnica cstd sicmpre presente como apoyo y 1! de I2 expositivay quier otra técnica

grupal.

Las fascs a seguir para aplicar esta téenica son; Planeacidn, cjecucion y sintesis o evaluacion,
Durante la plancacién ef instructor:
* Define 1a técnica que se ! 4 con la exp

* Establece los puntos bdsicos del tema.
*Elabora una guia de entrovisia,
*Explica el objetivo y tema, asi como fa mecdnica a seguir con la téenica,

Durante la ejecucidn el instructor:
*Aborda un tema, segin a téenica correspondicnte.

*Formula pregunias como apoye y complemento de Ja téentica sefeccionada.
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* Estimula la

*Conduce las respuestas hacia ¢l objetivo planeado.

presion tivre de preg ¥y Tespuest

Durante !a sintesis el instructor:

* Realiza preguntas para verificar la comprensién del tema,

*Elabora un de las resp mds el iadas durante {a sesion.
*Realiza conclusiones . Veldzquez (1985).

RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECNICA INTERROGATIVA
~Formular preg claras, isas y fhciles de

¥

-Propiciar la participacion colectiva.

D de 1os tipos de preg que se utilizasn para cada tema.

-Plantear preguntas que reflejen ¢} avance en ¢l aprendizaje.
~Incitar a la aplicacién de conocimicntos més que al uso de memoria, al realizar una pregunta.
-Dirigir a todo el grupo las preguntas.

CUANDO UTILIZARLA
Al inicio o final de un tema o actividad, cuando hay necesidad de centrar la atencion y reflexionar sobre
algun aspecto, para propiciar fa | i6n y verificar la comprensién de los parsticip Hémandezy
Sandoval. (1980).

3.2.3 Técnica demostrativa
Consiste en la ision de imd ¥ experiencias a través de la d idn de un p

por parte del instructor y Ja cjecucidn del mismo, por fos participantes (Secretaria det Trabajo, 1985, pg.25).

Es la técnica mds utilizada en la industria, para que los empleados adqui d les. Se aplica

directamente en ¢l drca de trabajo y con la méquina ¥ cquipo que normalmente se wtiliza. Esta téenica
también es conocida como la técnica de los cuatro pasos, 1a razon de esto 1o aclara et siguicnte esquema:

EXPLICACION EJECUCION

EJERCITACION EVALUACION
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En Ja explicacién gencral el i
* Se coloca junto con tos

antela inaria de forma en que se pueda ver con claridad las .. -

partes y operacion de las mismas.

* Explica cl objetivo y mecanismo a scguir.

*Seilala las partes del cquipo, jal y 1f i que se
*Explica cl procedimicnto que se va a ejecutar,

* Muestra cl producto que sc va a obtener.,

utilizar. -

q

En la ejecucién et instructor: S .
*Ejecuta paso a paso Ja operacién del aparato con la suficiente lentitud para que sea wpiado con claridad,
*Explica lo que hace, cémo s¢ hace y puntos importantes que s¢ deben cuidar, S

* Realiza la demostracion completa,

* Hace preguntas para venificar la secuencia de movimientos.

R y repite la 160 a la velocid:

4 normal en que debe realizarse.

En la ejercitacion el instructor:
*Organiza al grupo para que todos pasen a ejecutar 12 operacién, :
*Invita a cada participante para que explique Ias partes del equipo, material y herramienta a usar, asi como -

la operacién a cjecutar.

*Hace que ¢j 1a operacién I
*Supervisa dircctamente la ejecucidn y los ascsora cuando sea necesario.
* Corrige crrores.

*Indica que repitan la operacion las veces que sea necesarias.

En Ia evaluacién el instructor:

*Deja que ef participante maneje el equipo sin su presencia.

*Supervisa periddicamente cl trabajo.

*Invita a hacer todas fas PIOZURLAS que s requicran.

*Sugicre detalles para perfeccionar cada vez més {a tasca. Velazquez (1985).

RECOMENDACIONES EN EL USO DE LA TECNICA DEMOSTRATIVA

- Elaborar una guia que indique, cada uno de los pasos a ¢jecutar, herramientas y materialcs a utitizar, as{
como fos puntos claves de la operacidn.
- Ensayar previamente la ejecucion para medir el tiempo.

P

-Tener leto ¥ en niimero los materiales a usar.
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Instruir claro, completay p

Dominar el procedimi que se d

Pra

-Dar

tiempo de ejercitacion a los particig

-Combinar con otras técnicas, expositiva, interrogativa, corrillos, ctc.
-No mancjar grupos mayores de 5 a 7 personas, de acuerdo a Ja operacion que se vaya a enseflar.

CUANDO USARLA
Cuando sc instruye en como ji inaria, cquipo o herrami para ubicar a los participantes en

una situacién real de trabajo, cuando es necesario apreciar en cdmara lenta Ia sccuencia de un proceso, para
perfeccionar con la prictica, habilidades o destrezas manuales. Hemndndez y Sandoval (1989).

3.3 Ténicas grupales
Anteriormente s¢ hablé de la dindmica de un grupo, es decir las fucrzas que se gestan en ¢l interior

En el terreno educativo y laboral se ha destacado lo
importante que ¢s canalizar dichas fucrzas. El destino de 1a interaccién grupal depende en gran medidad del

i8 "

de un grupo debido a la i de sus

éxito o fracaso de los objetivos planteados. Con las técnicas grupales se puede faciltar el desarrolio de cl
proceso de un grupo. Es asi como Beal ,Bohlen y Baugh las definen como "los medios 0 métodos empleados
en situaciones de grupo para lograr la accion del grupo” (Beal, Bohlen y Baugh, 1964, pg.37).

Para fines de cste trabajo sc define a las técnicas grupales como aq instr i para

el instructor dado que cstos buscan optimizar ¢! aprendizaje en los partici asf como la i ién de

los miembros del grupo.

Generalmente se ha podido comprobar que se tiene més posibilidades de aprender bien aquetlo cn
1o que se tiene posibilidad de participar y crear.
Vale {a pena i que las técnicas no deben considy como fines ¢n sf mismas, sino tan sélo como

medios para alcanzar determinados objctivos, ademds ¢l uso de las técnicas no basta por si solo para obtener
cl-éxito descado, sino més bicn, lo anterior cstard determinado en gran medida por el valor y uso que se le dé
a la técnica, quicn la utiliza, de su habilidad, de su capacidad creadora ¢ imaginativa para poder adecuar cn

cada caso las normas propias de cada técnica, a las ci ias y col jencias del
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Retomando lo anterior sc podria decir que las técnicas grupales pueden tener diferentes objetivos,
como por ejemplo técnicas grupales de integracion, de realizacion, de liderazgo, de evaluacidn, ctc. Para
fines de csta tesis se han tomado como objetivos tini dos: el de integracién y el de ién det
aprendizaje, ya que considera que en eslos dos puntos s¢ pueden englobar todos los anteriores. Velazquez
(1985).

P

Para la aplicaci6n de unn técnica cs importante conocer el momento por ¢l cual pasa un grupo, y de
ahi definir cual seria la funcién real de la técnica.  Todo grupo durante cualquier proceso de instruccién
pasa por tres momentos o ctapas scgan Cirigliano.
1aETAPA
Puede definirse como inicial o individual, en esta ctapa los miembros de un grupo ain no se conocen entre

si, de ahi que su cond sea i

Iy la situacién sea percibida como nueva e incstructurada; los
participantes tratan de saber cual serd la estructura, relacién y conducta que se en el grupo,

Se ticne 1a inquictud de saber que se va a hacer, como se va a hacer, es por eso que la participacién en esta
ctapa ticnde a ser vacilante.

2aETAPA

Seria la de identificacion progresiva, aqui cada participantc ya ticne una imagen de sus compaileros, es
donde se comicnzan a formar subgrupos basados en la identificacidn lograda entre los miembros. En esta
ctapa ¢l instructor cstd en posibilidades de detectar, ya con més elementos, los difcrentes roles de los
integrantes.

3aETAPA

La del desarrollo de la cohesidn del grupo, va a estar definida por ¢l grado de atraccién que los miembros
sientan hacia objetivos que sc p den. En la relacion interp 1 que sc dd, se posibilita ¢l

reconocimicnto del valor de cada uno de Jos miembros en ¢l conjunto del grupo. Cirigliano ( 1981.)
A continuacién s¢ presenta un cuadro donde s¢ muestran algunas téenicas grupales que pueden
utilizarse dependicndo del momento o ctapa ¢n la que sc encuentre el grupo. Acevedo (1980.)
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ETAPA
0 MOMENTO

TECNICA

FINALIDAD

Inicial 0
individual

Ideatificacién

progresiva

Pesarrolio de la
cohesién

fiesta de presentacién

partiendo ¢l pastel

rompecabezas

teléfono descompuesto

fluvia de ideas

corrillos

phillips 66

permitir un conoci-
miento interpersonal
sin temor y de mancra
ripida.

romper ¢! hielo en un
grupo recicn formado.

analizar la cooperacion
de los participantes y
detectar las barreras que
obstaculizan Ia comunic.

detectar las barreras
que impiden la
comunicacién.

cstimular la participacién
y creatividad.

propiciar la participacién
de todos los micmbros de!
grupo, cuyo fin cs obtener
conclusiones gencrales de
un tema.

posibilitar la concrecion
y sintesis de un tcma.

Asimismo con ¢l objcto de dar una visién y aplicacion mds general de las técnicas anteriormente

ciladas, s¢ dard una breve explicacion de cada vna de cllas.

40




CORRILLOS
Esta técnica consiste en la *division de un grupo cn varios subgrupos de tres a sicie personas para que

analicen y discutan algun tema o problema cn particular hasta llegar a fusi 0 prop
(Monticl, 1990, pg. 63).

El desarrollo ¢s el siguicnte:

1. El instructor formula cn tarjetas Ja (s) pregy ) que los subgrup lizardn sobre un tema en
particular.

2. Sc presenta el tema, objetivo y s fija ¢f ticmpo de discusion.

3, Sc invita al grupo a reunirse en corrillos de tres a sicte personas, todo depende del tamaiio del grupo.
4. Sc entrega a cada corrillo una tarjeta con la especificacion del tema o pregunta a discutir.
5. Se sugicre la designacion de un secretario en cada subgrupo. Durante cl tiempo asignado, f instructor

debe circular por ¢l aula a fin de supervisar la discusién, estimular la participacion y revisién de que la tarca
esté siendo cumplida.
6. La actividad se suspende al finalizar el tiempo.

7. Cada secretario da a conocer a todo cl grupo las conclusiones obtenidas.
8. Se invita a los demds subgrupos a analizar y discutir las diferentcs propuestas.

9, Et instructor intervicne para lar 1a discusién y solucionar diferencias y dicci

10.El instructor ordena y hace una sintesis que integre todos los puntos de vista,
11.8¢ obtienc una conclusién general. Veldzquez (1985.)

Se recomicnda que:
* se especifique de mancera clara y concisa las preguntas o temas a tratar.
* se centre ¢l tema cuando existan desviaciones.

® sc evite la polizacién de los p

* se prepare con anticipacién ¢l material informativo.
* No sc haga ninguna valoraciéa de las ideas propuestas por los comillos.

LLUVIA DE IDEAS

Consiste en invitar a todos los miembros de un grupo a que hablen con toda libertad sobre un tema o
problema, con ¢! fin de producir ideas originales, generar soluci obtener Tusi etc. Ferrini
(1975).

El desarrollo ¢s como sigue:

1. El instructor informa al grupo ¢l tema o drea de interds sobre el cual se va a trabajar.
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2. Explica ¢l tema y objetivo.
--3, Recalca a los participantes que no se permite criticar o censurar ninguna idea, que es necesario cxponer
todas las ideas que sc les ocurran y que no se debe discutir sobre la factibilidad de las ideas.
4. Seinicia la participacién con una frase como: ¢ quién desea exponer su punto de vista?
5. Elinstructor funge como moderador, para la distribucién de los participantes que deseen tomar la
palabra.
6. Los participantes exponen sus puntos de vista sin restricciones,
7. Se pucde designar un sccretario o bien puede ser ¢l mismo instructor, para que anote la lista de ideas o
proposiciones.
8. Se rcvisan las propucstas y se scleccionan las mas valiosas,
9. ‘Sc propone una conclusin, Aviles (1985).

Es recomendable:

*Abordar un solo tema o probiema en una sesion.
* Permiltir la manifestacién dc todas las ideas.

¢ Cuidar que no admita la critica.

* Evitar las desviaciones det tema.
* Tener taclo y paciencia para comprender, idcrar y todas las ideas.
* No permitir Ia monopolizacién de 1a palabra.

FIESTA DE PRESENTACION
Esta técnica iste en ¢l primer imi i l. Sc le proporciona a cada

P

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

El desarrollo es el siguicate:
1. Elinstructor formuta cn larjetas las p
2. 8¢y las preg alosp

P

8 que cada particip deberd

¥ ¢l objetivo dc Ja técnica grupal.

%

3, Cada participante s¢ prende su tarjeta al frente, misma que conticne informacién sobre su persona.

4. Los participantcs se mucven cn silencio alrededor del aula, para leer los datos de las tarjetas de los demds.
5. Una vez terminada esta fase, sc reincn con las dos personas que mds les hayan intercsado para et
intercambio de opiniones.

6. Los pastici el cjercicio. Acevedo (1980).
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Se recomienda que:

Se claboren preguntas claras y que pi quen el

Contar con ¢! material necesario (tarjetas, alfileres, lipices).
Preparar con anticipacion las preguntas. :
Dar tiempo suficicnic para que todos los participantes alcancen a leer, las diversas tarjetas.

PARTIENDO EL PASTEL
Consiste en escribir cn tarjetas scparadas la primera y segunda parte de diferentes refranes, asimismo se
anotan diversas preguntas tales como jcdmo te llamas?, ;dénde trabajas?, jcudl es tu labor ahi?, jeudles son

tus exp ivas al tomar esta capacitacién?, etc, Esto permite la intcgracion de un grupo recién formado,
El desarvollo es ct siguiente:
1. Elinstructor enircga una tarjeta a cada partici al 1a proporciona una rebanada de pastel.

2. El participante leé en silencio su tarjeta y busca al compaficro que complete su refrdn,
3. Durante cinco minutos cada pareja mantienc una pltica informal con basc en las preguntas, mientras se
comen el pastel. Secretaria del Trabajo (1985).

Se recomicnda;

Utilizar esta técnica cuando se cucnta con Jos recursos necesarios,
Permitir el didlogo abierto en cada parcja.

Dar como médximo 30 minutos para la aplicacidn de Ia técnica,

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

a realizar es la construccion de 5 cuadrados. Cada p ticne ¢t derecho a tomar tres piczas, ¢l sobre

donde se concentraron [as 15 piczas se encuentra cerrado.

El desarrollo ¢s cl siguicate:

1. El instructor entrega un sobre cesrado conteniendo 15 piezas a cada cquipo.

2. El observador deberd tomar nota de las actitudes de cada participante ante la tarea.
3. Elinstructor deberd comentar las siguientes especificaciones:

-~ Nadie podri hablar, ni hacer sedales de ningin tipo.

- No s¢ permite arrebatar piczas, ni pedirtas.

- Es permitido sin embargo, donar piczas a los demds.

4. El instructor pregunta si no hay alguna duda, y dar inicio.
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. 5.El tmbajo ﬁnaliza cuando algun eqmpo (cng:l los cmoo cuadrados fonnados
‘6, La expencncna es dlscuudn , tomando en cucma Ia d scnpcn LY 0 dc

Se recomienda que; -
se especifiquen bien las instrucciones y ¢l trabajoa mallmr, esto pcrmluré cumplir con el ob_]cuvo propu&slo
dejar claro a los observadores cual serd su funcin. ’

_contar con ¢l material requerido. .
el instructor debe conocer la cxacta ubicacién de cada una de las piezas para la oonrommmén dc los cim:o
cuadrados.

TELEFONO DESCOMPUESTO
Consiste en escoger a cuatro o cinco participanics al azar, los cuales tendrén que dar y recibir un mensaje. E!
mensaje debe ser breve, pero a 1a vez con contenidos que provoquen la dificultad de memorizarlo,

Desarrolio:

1. El instructor pide a uno de los voluntarios que s¢ quede en ¢l aula, los demds deberdn abandonarla; se le
explica que es lo que tiene que realjzar.

2. Elinstructor leé al primer voluntario ¢l mensaje, una sola vez, le pide que trate de recordarlo y asl lo

repita al compaticro que le precede.

3. El participante una vez que haya escuchado el je, deberd icarsclo al siguiente particip
4. El cjercicio finaliza al pasar todos lo voluntarios.

5. El instructor lcé delante de todo el grupo el mensajc original.

6. Se comenta la experiencia y ¢l objetivo de la téenica. Secretaria del Trabajo (1985),

Se recomienda que:

se redacte un mensaje dificil de memorizar pero corto en extension a la vez, ‘
pedir at grupo que sea tan sélo observader, ¢s decir que no intervenga durante el cjercicio, sélo hasta el final,
sc sugicre clegir cuatro o cinco participantes como maximo, de lo contrario se torna tedioso. o

PHILLIPS 66
Esta técnica consiste en la division de grupos formados por scis personas, 1as cuales tenddm la encomlenda )
de tratar un tema o pregunta cspeclfica durante un tiempo de seis minutos, ’ E
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Et desarrollo es como sigue:

1.Eli formula con precisién Ja pregunta o tépico y divide al grupo en equipos de seis; explica el :
objetivo a cumplir. L

2. Cada subgrupo elige un coordinador y un sccretario.

3. La tarea se inicia, tomando la hora exacta para contar los scis minutos que debe durar.

.

4. Cada miembro expone durante un minuto su p-un(o devistayde i se discute b las ideas

expuestas, ¢n busca de un acuerdo, ¢l secretario registea lo anterior y postcriormente lo leé.

5. El instructor indica que cl tiempo termind.
6. Los secretarios dan lectura de los informes, cada grupo opina sobre estos. Ferrini (1975).

Se recomicnda que: et
El tema o pregunta que el instructor elija, no sea muy polémico, de lo contrario durante los scis nﬁnulos'no
se cubrird cl objetivo. ’ R
Se especifique que se debe legar a un acuerdo en cada grupo. S

El coordinador de cada equipo evite que algin participante acapare todo el tiempo, e

El instructor sea estricto en cuanto al tiempo asignado.

Para la adecuada seleccion de cualquier técnica, ya sea de instruccion o gn}pal, cs vital tom}gt eﬁ "
cuenta los siguicnics elementos: RS

- Objetivos que sc persiguen

- Momento o ctapa por la que esté pasando el grupo

- El tamailo del grupo

- El nivel de conocimiento de la técnica, por parte del instructor

- El lugar fisico y disponibilidad de material de apoyo

- Las caracteristicas dcl grupo, cn cuanto a edad ,nivel escolar, intercses, experiencias, etc.

Cabe seifalar que las técnicas antes descritas no son las lnicas, por lo cual es recomendable que el
instructor investigue y se documente sobre otras que le permitan complementar su actividad instruccional,
Asimismo, no s¢ debe abusar de ellas, pues en lugar de serle Gtiles, probablemente le obstruirda cl trabajo. El
adecuado mancjo de las téenicas es fundamental en cl proceso de instruccion- aprendizaje, ya que permiten

la organizacién y adquisicién del imi asi como la sencilla conduccién de cualquier grupo en la
instruccion. ’
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3.4 Rccursos Didécticos

Durante cualquier proceso de instruccidn- aprendizaje deben tenersce en cuenta varios elementos que
requicren estar presentes, mismo que sern de gran ayuda para que el instructor logre un aprendizaje
efectivo, ¢l éxito de éste, dependerd en gran medida del guia o conductor, en este caso, serd de Ja aptitud que
posca para seleccionar y claborar los recursos diddcticos idéncos para ¢l evento que se desarrollard,

Estos recursos diddcticos tienc como propsito hacer dptima la labor instruccional y agilizar Ia

<

comprensién de los ¢

Es bicn sabido que cl ideal seria que la capacitacion se realizard en

escenarios reales, sin embargo no sicmpre esto ¢s factible , de ahi que se utilicen los recursos didicticos
como medios para que el capacitando sc acerque lo mas posible a las condiciones que cnfrentard, Por lo
anterior ¢l papel que cumplen los recursos diddcticos dentro del proceso instruccional es vital y como tal
debe tomarseles en cuenta.

Los recussos didicticos son " todos aquellos materialcs y aparatos que utiliza el instructor para

facilitar al capacitando la asimilacién de conocimi " (Servicio Nacional ARMO, 1988, pg. 5).

Su importancia radica en que cstos aportan elementos que facilitan la comprensién y ayudan a hacer mas

objetivo el aprendizaje, cs decir, los recursos didicticos auxilian, apoyan y complementan.

Cualquier recurso diddctico tiene ciertas finalidad

algunas de cllas son:

Tahorad 1

es decir, es [ ionado porque va a permitir

P

+ Proporcionar informacién por

el ido que el particip debe conocer, mangjar o aplicar,
+ Rustrar lo que s¢ expone verbalmente.
+ Optimizar el ticmpo.
+ Despertar y mantener cf interés de los capacitandos.
+ Facilitar 1a adquisicion del aprendizaje.

+ Aproximar al capacitando en cuanto sea posible a situaci idi Velizquez (1985),

)

Segiin O'Cluay A

sc aprende el 1% medi cl gusto; el 1.5% mediante el tacto; el 3.5% I
mediante cl olfato; el 11% mediante el ofdo y €1 83% mediante la vista; de lo anterior Veldzquez propane
la siguiente clasificacién de los recursos didécticos tomando como base los sentidos que se utilizan pam la

percepeitn de Ia informacidn,
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CLASIFIQACION DE LOS RECURSOS DIDACTICOS

MEDIOS AUDIBLES

MEDIOS VISUALES : * PROYECTABLES
NO PROYECTABLES

MEDIOS AUDIOVISUABLES

MEDIOS AUDIOVISUALES

MEDIOS AUDIBLES : G
Vana ser idcrados como aquellos af a través de los cuales I informacién es captada por

el sentido del oldo, por ¢jemplo 1a grabadora,
) cl radio, el tornamesa,etc.

MEDIOS VISUALES

Son los materialcs o aparatos por medio de los cuales ¢l itando recibe cl ido utilizando

¢l sentido de Ja vista; existen fos que son proyectables y no proycctables. Ejemplos de los primeros:
retroproyector, proyecto de cucrpos opacos, proyector de diapositivas o carrousel, computadora; cjemplos de

los no proyectables: pizarron, material imp franclégrafo, etc.

MEDIOS AUDIOVISUALES
Como su nombre indica, son aquellos que involucran tanto el sentido del oido como el sentido de la
vista, por cjemplo: proyector de cine, cquipo de vidio, tclevision,ctc.
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A continuacién se definen algunos de ellos, los mds utilizados en la instruccién. Por supuesto que
esto no significa que sean los Gnicos o que sean Jos mas importantes o mds efectivos, sino que se considera
que los presentados son aquellos a los cuales el instructor tiene mayor y més ficH acceso.

PIZARRON

Consiste en una iabla de material lavable cuya apariencia es ligeramente porosa, existen gran
variedad de ellos dependiendo de su tamafio, colos, material, ﬁjo'o portitil, si s pucde escribir en ellos con’
gises o p clc. Una de sus jcas cs que es uno de los recursos que mayor aplicacidn tene,
por el comiin uso y existencia de &1,

AREA DE MAYOR VISIBILIDAD DEL PIZARRON

NO NO

- BUENA VISIBILIDAD
~——— IMITEDE VISIBILIDAD ™———"—
NO RECOMENDABLE
MALA VISIBILIDAD
49
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Las ventajas y desventajas cn la utilizacion del pizarrén son:
VENTAJAS

Adaptar Ia exposicién al ritmo de trabajo.
Aclarar con rapidez.

Propiciar la participacién.

Permilir hacer cambios sobre la marcha,
Fécil deusar.

Aplicable a casi todo tipo de contenido.

DESVENTAJAS

La informacion es poco duradera.
Permite cl error u omision.
La informacién no pucde
Es poco dinimico.

del todo con anticipacié

pIep

Sirmpre es necesaria una explicacién.

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

ROTAFOLIO

Consiste en una base en forma de tripié, en cuya parte superior sc sujetan en serie , hojas o folios
por medio de una tira de madera o acrilico (regleta). Este recueso tiene una gran aceptacién entre los
instructores debido a su ficil mangjo y bajo costo en cuanto al material requerido, Aviles (1985).

Alguras sugerencias para su uso son:

‘Las hojas o folios deben ser de color blanco de pref ia, esto permite distinguir con claridad los colores

utilizados.
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Para la claboracién de las liminas, se sugicre 1a utilizacién de la letra script de un tamafio aproximédo de
cinco centimetros.

La utilizacién de colores, no debe ser exagerada, como miximo tres colores diferentes, con excepeion de
ilustraciones que asi lo requicran.

Et margcn a usar, tanto ef superior donde se ubicla Ia reglew, como el inferior y los laterales deben serlos
mismos, aproximadamente de cinco a sicie centimetros; esto evitard que se cscﬁba informacion que s¢a
tapada por la regletay también por estética.

Para facilitar que 1as letras queden todas del mismo tamafio y en Iinea recta horizontal, se sugiere ci uso de
una hoja guia, es decir un folio con rayado, donde sc sepa cuantos renglones caben en una hoja.

Se debe evilar escribir demasiada informacidn cn las hojas, hay que recordar que es tan sélo un apoyoala
exposicion.

La utilizacion de abrevi no cs fable, asi como también el tener cuidado con la separacién de
los vocablos.

Una vez presentada o lelda la informacién, debe cubrirsele con una hoja blanca para evitar distracciones.

El rotafolio tarmbién pucde ser usado como pizarrén , en todo caso deben seguirse las recomendaciones
hechas para ¢l mancjo del mismo.

Para retomar o recalcar cualquier punto, se sugicre el uso de un puntero o sceitalador.

A i i6n s¢ las jas y 1jas en su uso:

VENTAJAS

Evila divagaciones, redundancias y errores

La informacion plasmada puede mostrarse las veces que sca necesario
Se puede utilizar en varias exposiciones

Favorece la sintesis de los contenidos

P y sostiene la ion de los p

P

Facilita la organizacion de las ideas
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DESVENTAJAS

Incouvenicnte para grupos grandes

ry—" Tal 4 1
) 1%

No se pucde utilizar cualquier tipo de letra

Impide introducir clementos imprevistos
Mucha informacién produce tedio y cansancio
La conservacidn de las ldminas cs dificil (Nafin, 1992, pg. 60).

RETROPROYECTOR

Consiste cn un aparato que permite 12 p: ién de P ias o o cualquier material
que deje pasar la luz. Estd constituido por: una ldmpara con ventilador y un espejo reflector del haz
lumlinico; una base sobre la cual se coloca et acetato, mismo gue recibe 1a Iuz por medio de un segundo
espejo reflector; un espejo reflector de fa imagen; una cabeza del retroproyector sostenida por un soporte en
el que se haya el objetivo éptico. Veldzquez (1985).

Sugerencias para su uso:
El material que sc utilice para la i6n de 1a inf idn debe ser P se sugiere el uso de
acetatos por su ficil uso y flexibilidad, ademas de scr "ecandmices” y durables.

Para fa elaboracién de los deben seguirse fos mismos lincamientos que para las hojas de rotafolio,

Existe fa alternativa de plasmar la informacién en los acctalos, a través del uso de la fotocopiadora, en ese
caso, tan sélo se sugiere ¢l acetato virgen y 1a hoja transcrita a maquina. También existe la opcidn de su
diseflo con la computadora la cual brinda una mejor presentacién.
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Sc sugiere antes de utilizar ante un grupo un retroproyector, conacer su adecuado mangjo.

Contar con el matcrial requerido.

Mantener un orden en los acctatos.

Dejar que ¢l aparato se enfrie antes de desconectar y/o moverlo.
Nunca pasar por enfrentc de 1a pantalla.

No dgjar ¢l retroproyector p ido por espacios de tiempo

Utitizar el seffalador, en caso necesario, sobre el acctato y no sobre la paintalla, amenos de que el

retroproy s¢ lejos del

P
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VENTAJAS:

1DEAL PARA GRUPQS
PERMITE LA PROYECCION Sit
OBSCURECER EL AULA

LOS COLORES PERMITEN
IDENTIFICAR RELACIONAR ¥
DESTACAR PUNTOS

LA INFORMACION SE PRESENTA
LAS VECES NECESARIAS.
LOS ACETATOS PERMITEN
BORRAR U AGREGAR INFOR-
MACION.

PERMITE TOMAR APUNTES

~ FALLA DE ORIGEN
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DESVENTAJAS:
ES NECESARIO LLEVAR UN
ORBGEN EN LOS ACETATOS B
ALTO COSTO N
SE DANA FACILMENTE

EL MATERIAL REQUIERE PRE-
PARACION ANTICIPADA

SE REQUIERE ENERGIA
ELECTRICA PARA SU USO

ES NECESARIA CIERTA DESTREZA
PARA SUMANEJO

33
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3.8 Evalucion de la instruccién

En todo proceso de instruccion-aprendizaje es necesario realizar una evaluacién de la tarea o
trabajo emprendido. Dicha evaluacién va a constituir ¢l indicador del avance dc la instruccién y por ende del

prendi. este el va a pesmitir determinar fa calidad y cantidad de fos objetivos logrados por ¢l
y los partici| de ahf su imp

Partiendo dc esta perspectiva, cs imp plar a la cvaluacién como el medio para
verificar y medir el fogro del conocimicnto, habilidades y des de los p ip antes, durante y al
término de 12 instruccién, esto permitira cvaluar si las idas son las adecuadas, si es
Ilevar a cabo modificaciones y estimar en que grado sc han logrado los cambios deseados.

Encl de 1a capacitacién, la evaluacién de la i ibn ticne como papel primordial ser
unel de Ii ién. Existe una definicién que refierc a la evaluacién como el proceso que
representa la accién di da a obtener inft idn precisa y confiable acerca de los efectos que la

instruccion tuvo sobre a conducta de los pasticipantes, ¢l desempeiio del trabajo del instructor y la cficiencia
del evento o programa. Secretaria del Trabajo (1985).

Esta dcfinici6n hace reflexionar sobre algunos puntos:
¢ cudles son las caracteristicas dc toda evaluacion?
{4 quién se debe cvaluar?
'z,en qué momento sc debe cvaluar?

Si se parte de los anteriores cucstionamientos, se podria definir a la evaluacién como un proceso

¢ integl a inar hasta que punto s¢ han logrado los objetivos
establecidos en un programa o evento de capacitacién.

De csta definicion, ¢s posible identificar precisamente, tres de las caracteristicas fundamentales de
toda evaluacion, cs decir, que debe ser sistemdtica, continua ¢ integral, quizds 1an sélo faltaria anotar que es

acumulativa.; el porque de estas caracteristicas se menciona a continuacién.

La evaluacidn debe ser integral porque toma en cuenta las manifestaciones de la personalidad del
participante y detcrmina los logros alcanzados a través de Ja instruccion en los aspectos cognoscitivos,
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afectivo y psicomotriz; sistematica porque responde a un previ Iaborado y lleva un orden;

¢s continua porque su accidn se lleva a cabo de manera permancnte a lo largo del proceso instruccién-

aprendizaje; y ¢s acumulativa porque registra las observacioncs y acciones significativas de la conducta de
los participantes a lo largo def proceso.

‘Toda cvaluacién ticne ciertos prop

o fines, como aqui se referir la evaluacién de un proceso
instruccional, se pucden lar los sigui

El principal 6sito es obtener infi idn, csta informacién serd acerca de cf curso, los participantes y ¢l

instructor. Segiin Mauro Rodriguez, se puede cvaluar de cada uno de cllos lo siguiente:

CURSO
Cumplimiento de objetivos
Contenido
Duracién
Metodologia
Instalaciones
Horario

PARTICIPANTE
Intereses y expectativas
Grado de conocimientos antes, durante y despues
Habilidades
Actitudes
Destrezas

INSTRUCTOR
Conocimiento de la materia que imparte
Uso de técnicas de i 16n y/o I
Uso de recursos diddcticos

control del grupo y de sf mismo
manejo de instrumentos de evaluacidn
Plancacién
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A partir de que se conoce a quicn o que s¢ va a evaluar, se retomard el ultimo punto antes

que serd ¢l en que se va a cvaluar. Esto permite reflexionar y pensar que deben existir
varios momentos; para fines de esta tesis se dird que sc debe realizar en tres espacios, s decir, antes de
iniciar el proceso instruccional, durante y despues del mismo, esta categorizacién segin Diaz Barriga serd
entonces:

P

Evaluacién inicial o di

Evaluacién intermedia o formativa
Evaluacién final o sumaria

La evaluacién DIAGNOSTICA O INICIAL es aquella que se realiza antes de iniciar una ctapa de
aprendizaje, con el objetivo de verificar o conocer cl nivel de conocimicntos y preparacién que poscen los
capacitandos. Generalmente antes de iniciar un proceso de instruccién-aprendizaje se parte de una scrie de
'quc vanap pérdida de ticmpo, crrores y confusioncs, a través de esta evaluacion se
deficiencias antes de . Esta evaluacién debe
conducir a la adecuacién del programa, al menos en sus partes fundamentales. El instructor debe dar a

las

verifican esas suposiciones y sc pueden

conocer a los participantes, la informacion obtenida de esta cvaluacion, ast los itandos sabrén el punto

de partida y la situacién c¢n que s encuentra ¢l grupo.

La evaluacién INTERMEDIA O FORMATIVA se lleva al cabo durante ¢l desarrollo del proceso

para izar las
aprendizaje y trata de poner de manifiesto los puntos débiles, deficiencias o crvores, de tal suerte que se

Aofint

cuando aiin ¢s posible corregirlas. Se centra en los procesos de

5

puede corregir, aclarar o resolver cualquier si que P cl avance. Esta evaluacion permite la

I it

proporciona tanto al instructor como al participante informacién sobre las formas y
avance del aprendizaje, ast como [a oportunidad de evitar desviaciones u omisiones.

La evaluacién FINAL O SUMARIA se aplica al término de una ctapa de aprendizaje, para verificar

fos logros obtcnidos. Esta cvaluacién va da a los objctivos fund: | dcunpmoesode
instruccién-aprendizaje, no sélo refiere a los conocimientos que se deben haber oblcrudo, sino tambien las
i6n de esos imi y habilidades.

®

habilidades que estan en posibitidades de desarrollar con la
Diaz (1986).
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Esi queel i csté icnte de que toda cvaluacion debe ser plancada e i d

Para poder i ia puede ap preci enlos i de cvaluacién, mismos que son
medios utilizados para valorar el aprendizaje en los capacitandos. En la actualidad existen muchos y muy
variados i de evaluacion, lo basico es seleccionar ¢l o los més adecuados de acuerdo a lo que s¢

vaya a evaluar y el momento de su aplicacion.
De todo lo anterior se puede remarcar, que por medio de la evaluacion es posible;

* los resultados de la dologia utilizada para la instruccidn y en su caso realizar las correcciones
pertincnles.

. li el aprendizaje ofrecicndo una fuente de informacién en la que sc reafirmen los aciertos y se
corrijan desviaciones.

* mantcner al participante y al instructor informado acerca del avance o nivel de logro en el aprendizaje.

* rcforzar en aquellas 4rcas en las que cl dizaje haya sido insufici

* plancar actividades de aprendizaje basadas en anteriores cvaluacioncs.

* cstabl les y les para seguir cl avance y en su caso determinar las causas de la

" deficiencia.
* identificar ¢l uso adecuado o inadecuado de las téenicas de instruccién y grupales, asi como de los recursos
didacticos.
* determinar la cficiencia del programa y corregir fallas en su caso.
* estimular al participanic cn su interes por aprender, al informarle los resultados. Adiestramicnto Ripido
Mano de Obra (1978).



PLANEACION DE LA

/ INSTRUCCION
f



3.6 Plancacién de I instruccidn

Como parte de un todo, Ia plancacion es bisica en todo proceso de instruccidn-aprendizaje. Esta
planeacién permitira al insteuctor dirigir el procesa de manera scgura y consciente, haciendolo cada vez ms
apto en su labor, ya que al auxiliarse de una guia didictica se logra imprimir orden y sistematicidad a fos

4 soed g 3. m

y a

Para quicnies s¢ inicicn en el camino de la instruccién ésta opcidn puede constituir una herramienta
1itif en la plancacion del trabajo diario; para los instructores activos, o5 un elemento que les permite
sistematizar sus actividades y mejorar sus acciones.

Toda actividad que se inicic dentro de un proceso de i i6 dizaje debe der a una

P t

necesidad, es decir, si un trabajador ¢s enviado a tomar un curso de capacitacion es posque la empresa
detecto una necesidad en una drea especifica de trabajo o en ¢l trabajador mismo.

Dentro de! proceso instruccional, ¢sa necesidad cs referida por un programa instruccional, este es ¢l

que contiene los 1 a seguir por ¢l instructor para Hevar al cabo el proceso de
6n cn forma ordenada y si izada. Centro Nacional de Productividad~ Adi ! Rapido
Mano de Obra (1982).

Ahora bien, generalmente la tarea del instructor es llevar al cabo cse programa y cumplir fos
objetivos plantedados por éste; sin embargo para realizar Jo anterior debe planear como lo va a ejecutar, cs

N 5

decir, con que que como va a cvaluar, con que tiempo cuenta, efc. Para que esta

funcién sca ¥y con ¢t minimo de desviaci eli debe elab una gufa que le

indique ¢l camino a seguir, de qué forma va a seguirlo y en que tiempo, Esta gufa es conocida por los
pedagoges como carta descriptiva, cn esta tesis se denominard “plan de sesidn”, osea ¢l proyecto de

y idas de mancra i que deben d i en ur determinado

Tapso de tiempo y en funcién de los objetivos previstos. Nerici (1973).
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A continuacién se presentan algunos criterios bisicos para la programacion de scsiones de

s Nacianal Fi

propucsta por I

DEFINICION
CARTA DESCRIPTIVA ELEMENTOS OBJETIVO

TEMAS Y SUBTEMAS
ACTIVIDADES
APOYOS DIDACTICOS
INSTRUMENTOS EVALUACION
TIEMPO

ESTRUCTURA INTERNA

ESTRUCTURA EXTERNA

A fin de esclarecer un poco més lo anterior , se dard inicio, tomado como referencia el diagrama,
pero con una propucsta propia del plan de sesién, en ¢l cual se anota como base los elementos ya
sustentados en esta tesis.
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PLAN DE SESION

K

lwousns DEL TEMA i [

|OBJETNO PARTICULAR

{RG PARTICIPANTES Ficn [oURACION
[FETIDACE S OE INSTRUGTION SOE__ JRECURSOS | TIEMPO [EVALUAGION
T INSTRUGCION . |DIDACTIOOS

BIBIUOGRAFIA




Con esta informacién, cl instructor serd capaz de establecer su plan de accién a scguir para la

.ejecucion y d llodelai i6n, asi podrd conducir a los pasticip al logro de los objetivos

previ blecidos en el i ional. Este plan le permitird al instructor:
 ° Laseleccién del contenido de aprend

° La secuencia en que serd dado

° La organizacién y distribucién de las actividades, técnicas de i ién y grupales, los diddcticos
a utilizar

‘Lad inacid deltiempoi inado a cada actividad

“ La evaluacitn que se 4y cn que se realizark . Mello (1979).

P

3.6.1 Preparaciéa del plun

Para dar comienzo a la preparacién del plan, una vez

do cl tema, se requi

3.6.1.1 Determinar el objetivo de la sesién,
Se redactar4 el objetivo en funcidn del tiempo p do y de las actividad ias para

k lo. Los objetivos s¢ clasificados en generales, particulares y especificos. El gencral es el
enunciado que scitala los comp i y los idos mas amplios que el patticipante debe alcanzar al
érmino de un ional, como resultado del proceso. El abjetivo particular sefiala el cambio de

piopt

eompommicnloqucscc;pcradcl pacitando como resultado del aprendizaje al término de un tema, estd
derivado del objetivo general del programa. El objetivo especifico es el enunciado concreto del
comportarmicnto que el capacitando observard al término de las actividades i ionates. Cualqui

decuada redaccion y idn 5 el

abjetivo debe incluir en su elaboracién y para su
SUJETO. es la p que reali la cond
VERBO O CONDUCTA. ¢s la manifestacidn de un
misma que puede ser observada por ¢l instructor.
CONTENIDO. es la infc i6n o asunto relacionade con la actividad a desarvollar,

C:ONDICIONES, son las circunstancias y/o medios en los que !a conducta debe manifestarse, responde a las
preguntas cdmo, dénde y con qué.

to que va a adquirir el participante,

NIVEL DE EFICIENCIA. cs el grado de exactitud o precisién que sc cspera de la conducta del participante,
Cada uno de cstos clementos contribuyen a que ¢l objetivo sea formulado de manera que comunique el

Ao tent

prop noes necesario incluir los dos iltimos elementos. Aguirre (1984).
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3.6.1.2 Scleccién de actividades de i ién.

Una vez definido el objetivo particular, el siguicnte paso es elegir las actividades que permitan
1 dicho objetivo, dichas actividades que se propongan deberdn tambien ser congruentes con ¢l
ido de aprendizaje p do en el objetivo, En ¢! plan deben anotarse aguellas actividades grucsas
que permitan al i llevar una ia logica y ordenad:
3.6.1.3 Asignacién de ti alas actividades i ional

Esto tiene ¢l propdsito de evitar que en ¢l momento de la instruccion los temas queden incompletos
por faita de tiempo o sobretiempo y falten actividades para cubrirlas.

3.6.1.4 Seleccién de técnicas e i parta & inar e logro del objeti

Es necesario contemplar ¢! tipo de técnicas de instruccion y gnupaies a utilizar, asi como el
momento en que se evaluard y a través de que instrumentos. Esto cstard en funcién de los elementos ya
mencionados para elegir las técnicas y momentos de evaluacion.

3.6.1.5 Eleccién de bibliografia.

Enunciar ¢l PR

2 que apoyard [a sesi6n a impartir, de tal manera que se cuente con
toda 1a informacién requerida. Nerici (1973).

" De todo lo anterior se puede recapitular que el plan de sesidn aqul propuesto proporciona al
instructor ciertas ventajas dentro de las coales podemos mencionar :

El plan de sesién proporciona puntos esenciales para evitar dewiaciohcs, evita pérdidas de tiempo cn
ividades que no cond| al fin establecido, permite optimizar el uso de técnicasy y posibilita
establecer cstrategias.




CONCLUSIONES

Durante muchos siglos y milenios Ja educacion fue considerada como asunto que tenia que ver con
nifios y jévenes. Era la etapa de preparacion para la vida, para un futuro bien previsible y bastante definible

de antemano.

Hoy sin embargo, la cduacién de adultos (and fa) mediante la capacitacion y el adiestramiento

de personal ha tomado relevancia significativa. Estc cambio s¢ debe fundamentalmente al énfasis que tienc
en nuestro dias la capacitacién como un medio de acceso a 1a adquisicién, modificacion o actualizacién de
conocimientos y-habilidades.

Ahora bien, 1a Ley Federal del Trabajo cn los términos del Capltulo I1f articulo 3 , declara de
interés social el promover y vigilar la capacitacién. Establecs et derccho de Jos trabajadores a-recibir

‘ 3

pacitacién y adi iento de sus p. con i objeto de elevar su productividad y con ello clevar su

nivel de vida; pla los si étodos y p i de capacitacié I que estos tienc
como finalidad el desarrollo de habilidades del trabajador en su actividad laboral.

Si id qucel p je de micro, peq y medi en México es del 98%,

P

P

esios un sector

por sus caracteristicas en cuanto a flexibilidad de operacitn y como

fuente de empleos; sin embargo asimimismo p itaci en cuanto a su potencial competitivo,
especialmente ante ¢l Tratado de Libre Comercio.

Tenicndo en cuenta estas ori i i sudi ion, cl apoye integral que requicre

a4

auna cuitura

este scgmento mayoritario del aparato producti 1 que i
empresarial mas cficicnte y competitiva.

Una cultura que considere a la capacitacién como un medio para conocer y asimilar nuevas
tecnologias, para desempedar de manera mas eficicnte un pucsto de trabajo, para favorecer la productividad
de las empresas y sobre todo como parte constitutiva det esfuerzo integral para la formacién de equipos de
trabajo en ¢] marco de una socieda cada vez mas exigente y competitiva como la que vive nucstro pais,
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Esta tesis consciente de la urgencia y del reto, ha decidido contribuir con un granode arenaala’
fuerza motriz de este proceso trascendental: la tarea de dar capacitacion con énfasis en aquella persona que
leva al cabo esta funcién capacitadora: el instructor !

Actualmente va surgiendo y perfilandosc el profesionista de la capacitacién , pero por una paradoja
explicable, no cuenta en general con una carrera ad hoc. Las actividades de capacitacion se diversifican, se

d: PRy

ven ap

por toda una legislacié grandes de dincro, ticmpo y esfuerzo, pero atin

no suelen dar t fici de cfectividad. Por cllo se ven tantas veces cucstionadas.

De no realizarse una labor a fondo para lograry osta ividad, segui |:
la triple fi in de los individuos, de la empresa y del i y segui padeciendo atraso, pobreza
y malestar social,

Esta tesis titulada Guia Técnica para la capacitacién de adultos (documento para ¢l instructor) se
abocd a oftecer a los instructores los instrumentos adecuados para que sean realmente agentes de cambio
positivos y para que sca sustanciosa y visible su contribucién al desarrollo de los individuos, de los grupos,
de los equipos de trabajo y de fas instituciones.

Yoy

No hay que olvidar que la i6n de nuestra educativa y laboral, solo puedc ser

producto de un esfucrzo conjunto y de tener la capacidad de objetivos
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