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INTRODUCCION.

A partir de la experiencia en el servicio social, como parte de mi quehacer
pedagdgico, y siendo la capacitacion, una de las areas para el desempeno
profesional; desarrollo la presente investigacion, es decir, una propuesta
pedagdgica de un Manual para la formacion integral del instructor en la EBDI
No. 53 del ISSSTE.

La intencién es proporcionar un panorama general de la capacitacion y la
importancia que la pedagoga tiene al desarrollar e impartir cursos como
instructora. Lo cual es fundamental, ya que la capacitacion es un proceso de
ensefianza- aprendizaje, diario, que conlleva una planeacion, organizacién,
ejecuciéon y evaluacion que es propia en la funcién de la pedagoga en el
campo laboral.

La pedagogia tiene un amplio campo de aplicacién por lo que la pedagoga
puede desempenar su labor en Capacitacion de personal; capacitando,
dirigiendo y asesorando, el trabajo del personal técnico- administrativo y
docente de una institucion educativa o empresa, elaborando manuales,
participando en la formacion y actualizacion docente en los distintos niveles
educativos, estableciendo programas de desarrollo, inducciéon y mejoramiento
laboral, disefiando y desarrollando programas de capacitacién y realizando
actividades de reclutamiento y seleccién de personal.

Juega un papel importante el quehacer de la pedagoga en la capacitacion, ya
que atiende principalmente a las necesidades, motivaciones e intereses
personales de los adultos, con la finalidad de resolver problemas o situaciones
actuales de su trabajo y favoreciendo un cambio en la conducta, nuevos
conocimientos y habilidades de los individuos. Al igual que en las actitudes que
se ven reflejadas en el desempefo del puesto de trabajo y en las tareas del
mismao.

El presente trabajo consta de dos primeros capitulos, que abarcan aspectos
que considero importantes, sobre la capacitacién y el adulto; y un tercer
capitulo en el que se desarrolla la propuesta pedagdgica “Manual para la
formacién integral del instructor en la EBDI No. 53 del ISSSTE”. 1



CAPITULO 1.

LA CAPACITACION.

1.1. Antecedentes de la capacitacion.

En la antigliedad, la alfabetizacién se limitaba a ciertos sectores sociales y la
Unica manera que habia de comunicar los conocimientos era mediante la
trasmision verbal de generacion en generacion. De esta forma se iba
entrenando a familias completas que se especializaban en algun oficio o

actividad.

Los gremios, constituyen la primera forma del concepto de empresa y dan
origen también a las agrupaciones de trabajadores, fueron creados para

proteger sus intereses y en la actualidad los conocemos como sindicatos.

Los gremios estaban formados por grupos de personas unidas por intereses
comunes y en ellos destacaban la ayuda mutua. Para que se pudiera formar un

gremio era necesaria la participacion de tres elementos:

- “Maestro quien trasmitia las habilidades y los conocimientos por medio
de la instruccién directa.

- Aprendices, quienes recibian el entrenamiento que les proporcionaba el
maestro, sin ningun beneficio econémico.

- Oficiales, quienes ya habian recibido entrenamiento, aun cuando no
eran capaces todavia de desempenar un oficio con la eficacia

requerida”.’

Conforme los mercados fueron expandiéndose, se requiri®6 mas maquinaria y
materiales, lo que a su vez demand6 mayor inversion por parte de los

maestros.

! Grados Espinoza, Jaime A. Capacitacion y desarrollo de personal. 22 Edicion, Ed. Trillas,
México, 2001. p. 210. 2



La necesidad de los trabajadores de instalar sus propios talleres dié como
resultado la creaciébn de gremios de trabajadores especializados. Este
fenémeno fue propiciado por los maestros, quienes al ver que se establecian
nuevos talleres hicieron los suyos mas exclusivos y demandaron, ademas,

mayor habilidad en la mano de obra que contrataban.

Con la Revolucién Industrial, la capacitacion se transformé con la incorporaciéon
de objetivos y métodos; es decir, se pedia la participacion de las personas para
qgue pudieran trabajar en una sola actividad; es decir, tenian a su cargo una
parte del proceso de fabricacidén y lo realizaban; lo Unico que se hacia era

entrenarlas en una tarea del proceso y no en todas las actividades.?

Los empresarios fueron adquiriendo un mayor numero de nociones relativas a
crecimiento y desarrollo, fueron entrenando a los trabajadores no sélo en la
tarea que tenian que realizar; sino también en otro tipo de actividades, de
manera que éstos empezaron a participar mas en el proceso que se estaba
llevando a cabo. Aparece entonces la fabricacion en serie y, en consecuencia,

los especialistas en determinado tipo de actividades del proceso productivo.

Este cambio en los objetivos y métodos en la capacitacién se debié a que la
industrializacion propicié una gran demanda de mano de obra capacitada para

realizar las tareas que el manejo de las nuevas maquinas exigia.

Durante la 12 Guerra Mundial se utiliz6 la primera prueba de Inteligencia (Army-
Beta), como estrategia para incrementar la eficiencia de los grupos. En E.U. de
América se desarrollé una nueva féormula que modificé sustancialmente la
eficiencia y el costo de la capacitacion, formula que se conoce como “el método

de los cuatro pasos”, explicar, demostrar, ejecutar y verificar.’

2 Ibidem. p.211.
3 Ibidem. p.213 3



Con el crecimiento de la industria la capacitacién adquirié importancia, pues
paso de la etapa en que solamente compartia un secreto dentro de un proceso,
a la etapa de una sistematizacién de la ensefianza. Surge una nueva forma de

entrenamiento representada por las escuelas industriales.
1.2. Qué es la capacitacion.

La capacitacion es una accion destinada a incrementar las aptitudes y los
conocimientos del trabajador con el propésito de prepararlo para desempeniar
eficientemente una unidad de trabajo especifico e impersonal.*

La capacitacién es concebida como una respuesta a la falta de personal
calificado, al creciente y acelerado proceso de los cambios organizacionales, a
la necesidad de contar con personal preparado y al imperante reto que tiene el
hombre como tal y como ser social. Desde el punto de vista econémico, la
capacitacion, es considerada como un bien autébnomo, gracias al cual el
individuo adquiere los conocimientos necesarios para elevar su nivel de vida y
productividad. Socialmente se le aprecia como instrumento mediante el cual el
individuo puede obtener una mejor posicion laboral y aumentar su prestigio

social.®

Algunas autoridades la refieren como capacitacién y adiestramiento, y otras
como desarrollo de recursos humanos o educacién extraescolar. La

terminologia también varia entre paises.

Asi, mientras que en México se le refiere como capacitacion, en la mayoria de
los paises latinoamericanos se le denomina formacién profesional y en Estados
Unidos de América se conoce como training, que se traduce como
entrenamiento. En todos los casos, denota a aquellas actividades de
ensefanza-aprendizaje que se proporcionan fuera del sistema escolar

establecido.

* Ibidem. p. 228
> Calderon Cordova Hugo. Manual para la administracion del proceso de capacitacion de
personal. Ed. Limusa, México, 1982.p.5. 4



La capacitacion no es nueva, ya que las destrezas y los conocimientos
necesarios para desempefnar un puesto de trabajo se han trasmitido desde
siempre, aunque su forma, su método y sus procedimientos hayan

evolucionado.

Cuando hablamos de capacitacién nos referimos a un proceso mediante el cual
se busca obtener determinados beneficios que justifican su existencia; por
ejemplo, menos accidentes de trabajo, menor rotaciéon, incremento en las

aptitudes y mayor productividad y eficiencia.
Para que se pueda proporcionar capacitacion se debe partir de una necesidad
0 una carencia, o bien, de una mejora. Lo importante es que exista una razén
que le dé vida a la capacitacidén, pero ésta no va a ser detectada facilmente,
puesto que es necesario realizar un estudio o una investigacion para conocer a
fondo el problema y disefiar el programa idéneo de capacitacion. °
1.3. Proceso de capacitacion. ’
Las fases para implantar adecuadamente un programa de capacitacion son:
a) Planeacion.
Se determina qué hacer y consta de tres elementos:

1. Deteccion de necesidades de capacitacién (DNC).
Se identifican las areas de ineficiencia susceptibles de ser corregidas a través

de la capacitacion, se determina a quién va dirigida ésta y cuando y en qué

orden se impartiran los cursos.

6 Grados Espinoza, Jaime A. Op. Cit. pp. 228-229.

7 Ibidem. pp.229-231.



2. Establecimiento de objetivos.

Tienen como funcion seleccionar problemas y deben redactarse de tal manera

que sean factibles y cuantificables.

3. Establecimiento de planes y programas.

Se establecen las propiedades de capacitacién, el contenido tematico de cada

uno, los materiales, los instructores y el presupuesto, que generalmente se

elabora en forma anual.

b) Organizacion.

Instrumenta el con qué hacerlo; se trata de disponer de los elementos

tecnoldgicos, humanos y fisicos para su realizacién.

Estructuras y sistemas. Hacer una buena capacitacién implica espacios
fisicos, dependencia organizacional, autoridad, responsabilidad y un
ambito formal delimitado dentro de la organizacion y la estructura oficial
de la empresa. También requiere un sistema propio establecido a la
medida de cada situacion, asi como formas y procedimientos de trabajo
que sistematicen todos los esfuerzos y conforme el manual de

organizacion.

Integracibn de personas. Técnicamente preparadas, asi como
instructores que conduciran los cursos determinados en el plan o

programa.

Integracion de recursos materiales. Para efectuar los cursos
programados se necesitan aulas, mesas, sillas, proyectores, pizarrones,
manuales de instruccién y en general, diferente recursos fisicos e

instruccionales para su realizacién.



- Entrenamiento de instructores internos. Quiza sea el punto fundamental
para conducir la capacitacion a las necesidades especificas y para
economizar los recursos, empleando personal en la medida que sea

necesario.

c) Ejecucion.

Es la puesta en marcha del plan, es la accion misma, la realizacién y la fase

donde se llevan a cabo los planes establecidos.

- Materiales y apoyos de instruccion. Manuales, guias de instruccion,

material didactico, visual y filmico, etc.

- Contratacion de servicios. Se necesitaran servicios externos, materiales

de apoyo didactico o alquiler de locales, hospedaje y alimentos.

- Coordinacién de recursos. Incluye desde acuerdos de trabajo previo con
el instructor, programacion, invitaciones y confirmacién de grupos, hasta
servicios de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, servicios de

café, etc.

Todas las actividades de supervisidn y asistencia de servicios, antes, durante y

después del curso.

d) Evaluacion y seguimiento.

Es la corroboracién o comprobacién de lo alcanzado respecto a lo planeado.

Sirve para tomar medidas correctivas y esta presente en todo el proceso.

- Del sistema. La actividad de la capacitaciéon en todo su proceso, debe
cuestionarse en cada una de las fases que la integran, desde los
instrumentos de diagndstico de necesidades hasta los mecanismos de
control, formativos, medios de difusion y herramientas de seguimiento y

evaluacion. 7



- Del proceso instruccional. El seguimiento es evaluar las actividades que
realizan los participantes una vez que han concluido su instruccién. Se
traduce en la observacion de la transferencia de la capacitacién al
trabajo, la revisidbn y superacién de los obstaculos para aplicar las
nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes adquiridos en un curso.

1.4. Tipos de capacitacion.

- Capacitacién prelaboral. Es aquella que esta dirigida a los aspirantes a

determinado puesto de la organizacion.

- Capacitacion inductiva. Es aquella que esta dirigida al conocimiento de la
organizacion, se les da a los trabajadores de nuevo ingreso para ambientarlos

en su medio laboral. Conocida como induccion.

- Capacitacion en el puesto. Es aquella que esta dirigida a mejorar el
desempefio de un trabajador en su puesto a través de actualizacidén constante.

- Capacitacion para el cambio de puesto. Es aquella que esta dirigida a impartir

nuevos conocimientos y habilidades al trabajador que ocupa un puesto.

- Capacitacion para el desarrollo. Es aquella que satisface las demandas de

superacion personal.®

8 Pinto Villatoro, Roberto. Planeacién estratégica de la Capacitacion. Ed. Mc. Graw Hill. México.
2001.p 15. 8



CAPITULO 2.

EL ADULTO Y LA CAPACITACION.

2.1. La andragogia.

Especificamente para referiros a la educacién de adultos, la palabra que lo
describe es la Andragogia.

“Andragogia, una ciencia de la educacién del adulto”.®

Psicolégicamente el término “adulto” se emplea como sinénimo de “madurez de
la personalidad” y pretende indicar al adulto cabal, o sea, el sujeto responsable,
gue posee las caracteristicas personales de dominio de si mismo, seriedad y
juicio.

Por tanto adulto es, “el hombre considerado como un ser en desarrollo histérico, y el cual,

heredero de su infancia, salido de la adolescencia y en camino hacia la vejez, continta el

proceso de la individualizacién de su ser y de su personalidad”.’

Los criterios segun los cuales podemos determinar con mayor precision el concepto de “adulto”,
son fundamentalmente tres:
1. La aceptacidn de responsabilidades. El adulto es aquél que sabe que es responsable

de sus actos y que ademas desea serlo.

2. El predominio de la razén. El predominio de la razén sobre los sentimientos es otra de
las cualidades propias del adulto y que lo distinguen de los nifios, los adolescentes y

hasta de los ancianos.

3. El equilibrio de la personalidad. El adulto es aquel que ha concluido el crecimiento de
su ser en todas sus dimensiones, es decir en el cuerpo y en el espiritu, en el

sentimiento y la sexualidad, en la razén y en la moralidad de la propia conducta.’

? Roque Luis Ludojoski. Andragogia o educacién del adulto. Ed. Guadalupe. México. Buenos
Aires, 1972.p 10.

' Ibidem. p 20

" Ibidem. pp.21-22. 9



2.2. Caracteristicas generales del adulto.

Maslow' enumera una serie de caracteristicas que describen a la persona

adulta:
1. Aceptacion de si mismo, de los demas y de la naturaleza.
2. Espontaneidad.
3. Concentracion en los problemas.
4. Independencia respecto de la cultura y el medio.
5. Apreciacion libre, sin rigidez.
6. Certidumbre ética.
7. Creatividad.

Allport, por su parte, resume los criterios de la personalidad madura con las
siguientes caracteristicas:

Extensién del sentido de si mismo.

Relacion emocional mas profunda y estable con otras personas.
Seguridad emocional (aceptacion de si mismo).

Percepcion realista, aptitudes y tareas.

Auto-objetividad: conocimiento de si mismo y sentido del humor.

oo A~ e~

Filosofia unificadora de la vida.

Todos estos rasgos del adulto influyen en su manera de aprender y en las
caracteristicas que posee para ese aprendizaje, las cuales, evidentemente, son
diferentes de las que posee el nifio o el adolescente, asi como también son

distintas sus motivaciones.

2 Villalobos Pérez Cortés Elvia Marbella. Did4ctica integrativa y el proceso de aprendizaje. Ed
Trillas. México, 2002 p.91

" Ibidem. p. 92. 10
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2.3. {Como aprende el adulto?

El adulto, como persona madura, posee distintas caracteristicas fisicas,

psicolégicas y mentales, que lo llevan a aprender y educarse de manera muy

diferente a como lo hacen los nifnos.

En el proceso de aprendizaje, es importante la experiencia de vida que ha

adquirido la persona. Segun algunos autores, el ser humano aprende de la

misma manera a cualquier edad, aunque el proceso de aprendizaje varia segun

la etapa evolutiva. El nifio, por ejemplo, aprende por reflejo condicionado, en

tanto que los adolescentes y adultos lo hacen mediante el ensayo y el error

debido al pensamiento abstracto.

Algunas caracteristicas que se dan particularmente en la capacitacién de adultos son:

El aprendizaje se basa en la experiencia previa. Los adultos no necesitan tantas
experiencias para comprender nuevos temas o familiarizarse con ellos.
Tienen la capacidad de prever y planear; pueden recibir instrucciones aun con objetivos
remotos.
Tienen mayor capacidad de seleccion debido a la facilidad de abstraccion, por lo que
no se debe forzar la memorizacion en ellos.
El comportamiento adulto es mas estable debido a la madurez.
El adulto tiene mayor resistencia a la fatiga, lo que le permite planear sesiones con
mayor flexibilidad, motivacion, intensidad y duracion.
La atencion es muy estable en el adulto, lo que le da una mayor capacidad de
aprendizaje.
Posee mayor capacidad de determinacion, no se distrae con facilidad y tiene mayor
control de su voluntad.
Cuenta con mayor capacidad de retencién, no sélo en cantidad, sino en durabilidad, lo
que facilita el aprendizaje.
Posee una carga cultural, por lo que no se le puede sugestionar faciimente, lo que
dificulta inculcar determinadas formas de comportamiento, formaciéon de habitos y
actividades.
Tiene mayor capacidad de sintesis, de asociacién, asi como de realizar enfoques
conceptuales y descubrimientos de semejanzas y diferencias debido a la mayor
capacidad de abstraccion, lo que le permite aumentar sus posibilidades de
transferencia del aprendizaje.
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e Resiente facilmente las experiencias desagradables, pero también se recupera con la
misma facilidad, debido a su capacidad de analisis, racionalizacién y superacion,
siempre y cuando se mantengan el interés y la necesidad de estudiar.

e El placer en el adulto se deriva de vivencias de carécter espiritual e intelectual, por lo
que las recompensas no tienen que ser palpables.

e El adulto percibe mejor los estimulos auditivos debido a su mayor volumen de
experiencias de vida y mayor capacidad para abstraer y asociar conocimientos. °

2.4. El aprendizaje como una necesidad en el adulto.

La necesidad de educar al adulto se basa fundamentalmente en que su propia
naturaleza como ser humano lo impulsa hacia la perfeccion; por eso se afirma
que la educacién es un proceso permanente que se da de manera progresiva,
adaptandose a las diferentes etapas de la evolucién y campos de actividad del

hombre, pero siempre con una visién integral.'®

La educacién en los adultos generalmente responde a situaciones especificas
de interés personal, motivaciones y necesidades diversas de su vida presente
ya que es bien cierto que una persona después de un tiempo de haber
terminado su carrera encuentra cambiada la sociedad y la tecnologia viéndose
precisado a comprometerse con una actualizaciéon constante si pretende seguir

dentro del campo de trabajo con buenos resultados. '’
Existen ciertas caracteristicas que influyen en el aprendizaje del adulto:

e El pensamiento del adulto es légico y abstracto.

e Por lo general la inteligencia y la capacidad de aprender del adulto no declinan
simplemente por el aumento de la edad, pues estudios realizados al respecto revelan
que la capacidad intelectual, por si y en si, no cambia desde los 20 hasta los 60 afos

aproximadamente.

' Ibidem. pp. 94-95.

' Ibidem. p. 88.

'"Hernandez Delgado Gilberto. Metodologia de educacién para adultos en la capacitacion, en
Pedagogia para el adiestramiento. ARMO. Enero/ Marzo, Vol. VII. No 26. México D.F. p. 63.
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e Las capacidades mentales del adulto disminuyen con la falta de adiestramiento y, por
el contrario, las capacidades utilizadas en una actividad especializada contindan
desarrollandose.

e Cuando un aprendizaje no se aplica, tiende a olvidarse.

e El aprendizaje se centra, en gran medida, en la reorganizacién, transformacién o
extension de los aprendizajes anteriores.

e El adulto necesita integrar los conocimientos nuevos con las experiencias previas, asi
como percibir los resultados practicos y utilitarios de lo que aprende.

e Los resultados del aprendizaje dependen no solo de la capacidad intelectual, sino
también de la motivacion y experiencia anteriores.

e Al adulto le interesa conocer sus avances, percibir el progreso que ha tenido con los
nuevos aprendizajes, pues esto lo motiva para seguir aprendiendo.

e El tiempo transcurrido desde que abandoné la educacion formal debilita el habito de
estudiar, a menos que el adulto haya continuado autoeducandose.

e Los conceptos, valores, opiniones, actividades, creencias y habitos adquieren mayor
firmeza y rigidez con la edad; por ello, es dificil para el adulto cambiar antiguas formas
de ser, de pensar y de actuar. Todo esto contribuye a la resistencia del cambio.

e EIl adulto tiene fuertes presiones que le obligan a cambiar, y que provienen de la
necesidad de prepararse mejor para la ocupacién que desempefia, o por alguna
actividad que le significa un mejor nivel y calidad de vida. En estas circunstancias, su
tenacidad y motivacién por aprender son muy fuertes.

e Los intereses son mas estables; sin embargo, los adultos pueden interesarse por
nuevas cosas en las que descubren una aplicacion inmediata o beneficios concretos e
importantes para su desempefio laboral o para su vida personal.

e El adulto posee un autoconcepto consistente y organizado, asi como una autoestima
que le permite actuar con independencia. No obstante, las experiencias negativas que
tuvo en el pasado pueden minar la autoestima, la confianza en si mismo y la
motivacion, ademéas de la capacidad de alcanzar determinadas metas, todo lo cual

influye negativamente en el aprendizaje. '°

Ademas de esto se debera tomar en cuenta que:

Los adultos pueden aprender durante toda su vida, con diferencias de actitud y
no de capacidad respecto a otras generaciones; ya que la capacidad no

disminuye con la edad si ésta es una actividad que se ejercita normalmente.

'® Villalobos Pérez- Cortés Elvia Marveya. Op. Cit. pp. 92-93. 14



El adulto ademas tiene una gran capacidad para la autoeducacién y una cultura
forjada en la experiencia de su propio vivir, generalmente el adulto tiene claro
qué es lo que desea aprender, sus metas son especificas y no admite en
desviarse de este fin, ya que aprende involucrando toda su inteligencia, vida

emocional, mundo de interés."®

El aprendizaje de los adultos se encuentra ligado y condicionado a

caracteristicas especificas de tipo biolégico, psicolédgico, social y cultural:

Dentro de las biolégicas encontramos la salud, la percepcion visual y auditiva,

estado de nutricion, higiene y salud.

En las sociales encontramos el medio fisico, grupo social, relaciones familiares
y de trabajo, asi como las normas de la comunidad por las cuales se guia el
individuo.

Las culturales son modos de pensar, sentir, y actuar del grupo al que
pertenece, es decir, sus costumbres y tradiciones que van formando la
personalidad del individuo, la constancia y desarrollo de habitos de estudio
permanentes.

Dentro de las caracteristicas de tipo psicolégico encontramos que el hombre
adulto posee una capacidad de reflexion amplia asi como experiencias y
habitos ya arraigados que le impiden o facilitan su aprendizaje.?

La educacién de los adultos cae en el tipo de educacion no formal por sus
caracteristicas particulares ya que ésta se orienta a satisfacer las necesidades,
es un proceso de ensefianza- aprendizaje (no escolarizada) que parte de la
realidad propia del participante, tiende a propiciar conocimientos y desarrollar
capacidades, actitudes y destrezas, las cuales le sirven para hacer frente a su
realidad resolviendo situaciones actuales en el campo de trabajo, este proceso
se adapta a problemas y necesidades del trabajador, suple limitaciones y

rezagos del sistema formal de ensenanza.

' Hernandez Delgado Gilberto. Op. Cit. pp. 62-64.
% Diccionario de Ciencias de la Educacion. p 234.
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2.5. El instructor.

En el area de capacitacion es necesario desarrollar habilidades para aprender y
reaprender, debido a que es una educacion centrada en personas adultas.

La funcién del instructor es provocar la necesidad de aprender, comunicar,
investigar, escuchar, dirigir y trabajar en grupos de personas que se encuentran
dentro de un proceso de ensefanza-aprendizaje.

Puesto que la instruccién esta dirigida a personas adultas, con experiencia y
formacién profesional, es recomendable que se tome un papel de “facilitador”
del aprendizaje y se abandone el modelo de “maestro” tradicional.

Un facilitador es aquel profesional de la capacitacién que se desemperia como
catalizador o guia para descubrir nuevos conocimientos y habilidades en el
trabajo; siendo su funcioén principal, generar procesos autogestivos, creativos y
productivos en los capacitandos. El facilitador debe poseer una serie de
caracteristicas basicas que le ayudaran a manejar con mayor eficiencia los

procesos que se dan en el grupo.?’

En la fase de desarrollo o realizacion de la ensenanza, el instructor debe cuidar

los siguientes aspectos:

- Preparacion fisica.
La Instruccion requiere de un esfuerzo tanto intelectual como fisico, por este
motivo la preparacién del instructor no debe limitarse Unicamente a la parte
intelectual. El proceso de ensefianza requiere también que el instructor esté

preparado fisicamente.?

- Control del clima.
El instructor debe tomar en cuenta ciertas condiciones para mantener un clima

que favorezca el aprendizaje, entre estas condiciones tenemos:

2! Grados Espinoza, Op. Cit. p 27.
22 7acarelli Herman E. Formacién de Instructores. Ed. Trillas. México, 1991p. 72. 16



1. Que la atmosfera de las sesiones sea cordial, amistosa, libre de tensiones y
amenazas, frialdad, etc.

2. El educador debe estimular hacia nuevos modos de actuar para que los
participantes, se abran, experimenten nuevas situaciones y venzan el temor a
equivocarse; sensibilizar a los participantes de que estan ahi precisamente

para aprender.

3. Debe darse una comunicacion efectiva en tres sentidos: de educador a
educandos, de educandos a educador y de educando a educando.

4. Provocar la participacion libre y abierta; el instructor no esta para imponerse

sino para facilitar el autodesarrollo.?®

- Comunicacioén.

La habilidad para comunicarse con un grupo supone destrezas para:

Saber escuchar.

Saber preguntar.

Saber contestar.

Saber traducir las ideas complejas.

Saber analizar, para encontrar lo sustancial de un mensaje.
Saber sintetizar.

Saber sembrar inquietudes.

Saber ponerse a la altura del grupo.

Saber empatizar (es decir, vivir las situaciones y verlas desde el punto de vista
de otras personas).

Saber dar y recibir informacion eficaz.

Saber conciliar enfoques diversos y saber callar.?*

3 |bidem. p. 76.
* Ibidem. pp. 79-80. 17



2.6. Cualidades del instructor profesional.

El desempefio de un instructor profesional, como cualquier otra actividad

humana, esté sujeta a una serie de circunstancias y requerimientos.
El grado de éxito dependera de que el instructor reldina ciertos requisitos:
a) Formacion.

1. Tiene conocimiento de la materia.
2. Contribuye al progreso de su especialidad y se encuentra al dia.

3. Esta interesado en la ensenanza.
b) Aptitudes académicos.

1. Sabe organizar las materias del curso para conseguir objetivos muy
determinados.

Excita el interés y estimula la curiosidad.

Presenta habilmente ilustrada la informacion.

Utiliza una amplia variedad de métodos.

o & 0D

Adapta sus métodos al nivel de su clase y esta alerta a las necesidades
individuales.

6. Analiza los errores y corrige las dificultades especificas.

Es imparcial en los tests.

No tiene amaneramientos.
c) Personalidad.

1. Es paciente, simpatico y amable con los estudiantes.
2. Se encuentra a gusto en situaciones sociales.
3. Es maduro, autorizado y confiado.?®

» Mc. Gemee, William y Paul W. Thayer. Capacitacién: Adiestramiento y formacion profesional.
Ed. Limusa. México. 1992. p. 262. 18



El desempernio que cada instructor tiene es diferente. Sin embargo en todos los
casos, se deben cuidar ciertos aspectos que favorecen el buen desarrollo del
curso. Algunas recomendaciones que pueden ayudar en la conduccién de la

ensefnanza:
- Iniciar puntualmente las sesiones.

- Cuidar que su presentacion personal sea correcta y sin exageracion, ademas debe poner

especial atencion en la limpieza de su pulcritud personal.
- Mantener una actitud de respeto y autenticidad con el grupo.
- Evitar actitudes de superioridad.

- Orientar y convencer, nunca imponer, ya que su papel principalmente debe ser el de
conductor, moderador o facilitador del aprendizaje.

- Dirigir la atencién y la mirada a todos los miembros del grupo.

- Brindar a todos los participantes la misma oportunidad de intervenir y motivar a los mas

introvertidos.

- Conservar el dominio de la situacion, no permitiendo que dificultades imprevistas
(descompostura de un aparato, interrupciones de personas extranas, etc), le hagan perder

seguridad en si mismo.
- Colocarse siempre en un lugar visible para todos y emplear adecuadamente el territorio.

- Evitar los extremos en el uso de ademanes y gestos, no abusar de ellos, pero tampoco

permanecer inmavil y rigido.
- Emplear un tono de voz que todos puedan oir claramente.

- Usar oportuna y correctamente los materiales didacticos y apoyos de instruccion, tal como

fue senalado en el plan de sesion.

- Preocuparse por su auto evaluacion y auto-superacién; por cuestionar constantemente sus
materiales, su actuacién y hacer ajustes, actualizando siempre el contenido de su curso y su

propia actuacion, adecuandose al grupo.®

%% Zacarelli Herman E. Op. Cit. p. 63. 19



Se puede decir entonces, es importante que el instructor se mantenga en
constante actualizacion y perfeccionamiento en las técnicas de ensefianza-
aprendizaje que utiliza al impartir cursos de capacitacion, tomando siempre el
papel de facilitador del aprendizaje, descubriendo asi nuevos conocimientos y
habilidades en los capacitandos y  permitiendo resolver problemas o

situaciones que se presentan en su trabajo.
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CAPITULO 3.
PROPUESTA PEDAGOGICA.

Introduccion.

El presente Manual para la Formacién Integral del Instructor esta dirigido a la
EBDI No. 53 del ISSSTE, al considerar la necesidad por parte de la
organizacion, para disponer de instructores internos y externos que participen
en la ejecucion de programas de capacitacion, mediante los cuales se
contribuya a mejorar el desempeno laboral y a elevar la productividad en el
marco normativo en que se inscriben dichos programas. “Buscando asi, facilitar
a los participantes: el desarrollo de una metodologia de trabajo particular, a
efecto de lograr el perfeccionamiento permanente de su actividad profesional
como agentes activos de la formacion y desarrollo de personal en el ambito

laboral”.’

Se propicia una interaccion entre adultos, para que los participantes descubran
sus fortalezas y debilidades como instructores, sin indicarles cudles son sus
problemas ni la solucién posible, ni ensefnarles como se hace en el sentido
educativo tradicional. Por el contrario se propician experiencias y situaciones
de las que cada participante deriva sus propias preguntas e inquietudes, las
comparte con los demas e inicia el proceso de busqueda de respuestas y
soluciones que lo lleven a modificar aquellos aspectos de su practica docente,

que sélo a él le interese transformar.

' Orozco Gutiérrez Emiliano. Manual para la Formacién Integral del Instructor, para el Instituto
Nacional de Administracion Publica. INAP. México, D.F. 1993. 21



3.1. Marco Referencial.
3.1.1 Institucion.

El ISSSTE (Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado), fue creado por decreto presidencial el 30 de diciembre de 1959,

siendo actualmente, una institucién que brinda servicio a los trabajadores.

Es un organismo descentralizado con administracion, personalidad juridica y
patrimonio propio, éste ultimo conformado por las aportaciones que los

trabajadores hacen quincenalmente por dos conceptos fundamentales:

e Fondo de pensiones

e Servicio médico.

La administracion del ISSSTE esta presidida por una Junta Directiva, principal
organo rector integrado por cinco representantes del Gobierno Federal y cinco
de la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado, ademas

del propio Director General.

La organizacion y funcionamiento del Instituto estd regulada por varios
instrumentos, asi, la Junta Directiva tiene su propio Reglamento, pero el marco
normativo de mayor importancia para el funcionamiento de la institucién es el
Estatuto Organico, mecanismo juridico que determina la forma de organizacion
administrativa y faculta a los diferentes 6rganos que la integran a desarrollar
sus funciones, ya sean médicas, deportivas, culturales, econdémicas, de
investigacién o recreacion, para conformar el concepto de seguridad social

para los trabajadores al servicio del Estado. *

? Subdireccién de Planeacién Financiera y Evaluacién Institucional.
http://www.issste.gob.mx/issste/ historia.html.21-junio-2008 22



Porque su principal funcion es la seguridad social, el Instituto se sustenta en el
derecho constitucional a la proteccién de la salud de los servidores publicos,
por lo que esta obligado a dar cumplimiento a la Ley General de Salud y a todo
el marco normativo inherente a su funcion primordial. EI ISSSTE ampara y
protege actualmente a sus derechohabientes mediante el otorgamiento de 21

seguros, prestaciones y servicios (ver anexo 1)

3.1.2. ISSSTE, Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil (EBDI
N°53).}

La estancia es la unidad administrativa del Instituto, que brinda un servicio
educativo y asistencial a los menores de seis anos de edad, hijos de
beneficiarios del servicio. Presta el servicio en instalaciones apropiadas a fin de
favorecer el desarrollo arménico e integral de los nifios a partir de los 60 dias

de nacidos y hasta la fecha en que cumplan los seis anos de edad.

Filosofia: Atencion al derecho habiente por medio de diversas prestaciones,
entre ellas el cuidado y educacion de sus hijos.

Mision: Brindar a los hijos de los derechohabientes, educaciéon y seguridad,
proporcionando un servicio de calidad y con calidez, para facilitarles su

integracion al nucleo social.

Vision: Ser un centro educativo que mediante su organizacién, promueva
aprendizajes y valores que permitan a nifios y nifias integrarse a su nucleo

social.

Valores: Respeto. Dar atencion digna y oportuna a ninos, padres de familia y
companeros de trabajo.

Honestidad. Desenvolverse en un ambiente de transparencia y rectitud,

rechazando cualquier acto de corrupcion.

3 Subdireccién de Planeacién Financiera y Evaluacién Institucional.
http://www.issste.gob.mx/issste/ historia.html.21-junio.2008 23



Amor. Actuar con sentimientos de entrega, tanto en nuestro desemperfio, como
en el trato a los demas, enfocandolo prioritariamente a los nifios que

educamos.

Equidad. Otorgar y promover la igualdad en trato, atencién y educacion de los
ninos inscritos en la EBDI, involucrando con ello a los padres de familia y

personal adscrito.

Politica de calidad: La institucion se compromete a trabajar en equipo para
brindar atencion educativa de calidad y con calidez, que satisfaga las
necesidades de los hijos de los derechohabientes, mejorando continuamente el

servicio.

Objetivos de calidad: Lograr el 90% de la satisfaccidén en el servicio brindado
a los derechohabientes. Mantener la eficacia del sistema en un 75%, mediante
la evaluacién de los procesos de la prestacion del servicio.

3.2. Programa sintético.

El método de trabajo elegido para el presente curso se caracteriza por propiciar
un conjunto de experiencias que les permitan a los participantes trabajar de
manera individual y en grupo para:

- Reflexionar en lo personal acerca de su quehacer como instructores,
desde una perspectiva global y particular, por lo que se refiere a los
diferentes aspectos que este quehacer presenta.

- Analizar las principales cuestiones teéricas tanto de su actividad docente
como instructores, asi como de ciertas cuestiones del proceso de
capacitacion estrechamente vinculadas con ellas.

- Proyectar distintas percepciones, ideas y apreciaciones en torno a lo que
sucede en el ambito de la capacitaciébn y que esté relacionado con las
actividades del instructor.

24



El curso se encuentra estructurado en las siguientes unidades:

Unidad 1. El instructor: su personalidad y su quehacer.

Unidad 2. La capacitacion: marco conceptual.

Unidad 3. El proceso de ensefianza — aprendizaje inherente a la capacitacion.
Unidad 4. Integracién y conduccién de grupos.

El contenido tematico del curso esta constituido por una serie de lecturas
breves que representan diferentes aproximaciones al tema que ocupe la
atencién de los participantes y una serie de ejercicios para llevarse a cabo de
manera individual y grupal.

3.3. Guia Didactica.

La duracién del curso es de 5 sesiones. Una sesién de 3 hrs., con un horario
de 16 a 19 hrs. Y cuatro sesiones de 2 hrs. cada una, con un horario de 16 a 18

hrs. Se impartiran los dias miércoles y viernes.

Objetivo general del curso: Los participantes desarrollaran un método
estratégico de trabajo, para su perfeccionamiento continuo e integral como

instructores de capacitacion.
Objetivo general de las sesiones: Los participantes adquirirdn las herramientas

necesarias para impartir cursos de capacitacion de manera eficiente vy

oportuna.

25



UNIDAD 1. El instructor, su personalidad y su quehacer.

Sesion 1. Duracion 3 horas.

CONTENIDO OBJETIVOS ESPECIFICOS DURACION | TECNICA DIDACTICA MATERIAL DIDACTICO
Presentacion. Los integrantes, participaran en un ejercicio de integracién | 40 min. - Ejercicio,”Integracion Lamina.
grupal. Los participantes conoceran a grandes rasgos los grupal.” Plumones
objetivos de la sesion. - Exposicion.
Concepto de instructor. | Los participantes expresaran su opinién, sobre el concepto | 30 min. - Participacion individual. | Pizarrén blanco.
de instructor, como responsable de conducir el proceso de - Lluvia de ideas. Plumones
ensefianza- aprendizaje.
Los participantes indicaran la importancia del papel del 10 min. - Ejercicio individual 1. Manual del participante.
instructor, en el proceso de integracion grupal. Lapiz.
Los participantes analizaran en qué consiste la 40 min. - Lectura Manual del participante.
microensefnanza. “microensefnanza.” Hojas blancas.
Los participantes escribiran brevemente cual es la - Ejercicio individual 2. Lapiz.
importancia de la microensefnanza. - Exposicion.
Los participantes expondran en equipos lo que analizé cada - Resumen.
uno, sacando las ideas clave y realizando un resumen.
Los participantes reflexionaran y expresaran de manera 20 min. - Ejercicio individual 3. “El | Manual del participante.
individual lo que para ellos significa, ser instructor. ser instructor”.
Los participantes analizaran en equipos, las respuestas que |40 min. - Dinamica grupal. Manual del participante.

se formularon en el ejercicio individual denominado”El ser

instructor”.

Hojas.
Lapiz.
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UNIDAD 1. El instructor, su personalidad y su quehacer.

Sesion 2. Duracion 2 horas.

CONTENIDO OBJETIVOS ESPECIFICOS DURACION | TECNICA DIDACTICA MATERIAL DIDACTICO
Presentacion. Los participantes conoceran a grandes rasgos los 10min. - Exposicion. Pizarrén blanco.

objetivos especificos de la sesion. Plumones.
Relaciones bésicas en las Los participantes conoceran las relaciones en las que | 40 min. - Lectura comentada. Manual del participante.
que se sustenta el quehacer | se sustenta el quehacer del instructor. - Anotaciones individuales. | Hojas blancas. Lapiz.
del instructor.

Los participantes reflexionaran acerca de las 15min. - Ejercicio individual 4. Manual del participante.

relaciones en las que se sustenta el quehacer del

instructor.
Vertientes de la actividad del | Los participantes conoceran, cudles son las vertientes | 40 min. - Lectura comentada. Manual del participante.
instructor. de la actividad del instructor. - Anotaciones individuales. | Hojas blancas.

Lapiz.
Los participantes analizaran las vertientes del |15 min. Lectura. Manual del participante.

quehacer del instructor.

- Ejercicio individual 5.
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UNIDAD 2. La capacitaciéon: marco conceptual.

Sesion 3. Duracion. 2 horas.

CONTENIDO OBJETIVOS ESPECIFICOS DURACION | TECNICA DIDACTICA MATERIAL DIDACTICO
Presentacién Los participantes conoceran los objetivos de la sesion. | 15 min. - Exposicion. Pizarron blanco.
Plumones.
Educacioén, pedagogia, Los participantes conoceran conceptos tales como: 35min. - Lectura. Manual del participante.
didactica, capacitacion, educacion, pedagogia, did4ctica, capacitacion, -Mapa semantico. Hojas blancas.
adiestramiento. adiestramiento e instruccion. - Gréfica. Lapiz.
Los participantes analizaran los conceptos: educacion, Pluma.
pedagogia, didactica, capacitacion, adiestramiento.
Los participantes desarrollaran de manera breve los 40 min. Ejercicio individual 6. Manual del participante.
conceptos de educacion, pedagogia, didactica, “elaborando conceptos” Hojas blancas.
capacitacion, adiestramiento e instruccion. Anotaciones individuales. | Lapiz.
Los participantes expresaran de manera individual los
conceptos antes mencionados.
Relacion entre el proceso de | Los participantes analizaran la relacion entre el 30 min. - Lectura comentada. Manual del participante.

capacitacion y el quehacer

del instructor.

proceso de capacitacién y el quehacer del instructor.

- Lluvia de ideas.
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UNIDAD 3. El proceso de ensefianza — aprendizaje inherente a la capacitacion.

Sesién 4. Duracién. 2 horas.

CONTENIDO OBJETIVOS ESPECIFICOS DURACION | TECNICA DIDACTICA MATERIAL DIDACTICO
Presentacion. Los participantes conoceran los objetivos de la sesion. | 15 min. - Exposicion Laminas.
Plumones.
El proceso de ensefianza- Los participantes conoceran cudles son las actividades | 25 min. -Lectura comentada. Manual del participante.
aprendizaje inherente a la principales que debe realizar el instructor para impartir -Mapa conceptual. Hojas.
capacitacion. una accién de capacitacion. Lapiz.
Disefio Los participantes analizaran, en qué consiste el 25 min. -Lectura comentada. Manual del participante.
disefio, dentro de la capacitacion. -Resumen. Hojas.
Lapiz.
Conduccién. Los participantes analizaran, en qué consiste la 25 min. -Lectura comentada. Manual del participante.
conduccion, dentro de la capacitacion. -Resumen. Hojas.
Lapiz.
Los participantes comentaran brevemente su opinion | 30 min. - Participacion individual.

personal sobre cuales son las actividades que debe
realizar el instructor para impartir una accion de

capacitacién. Y asi llegar a un acuerdo general.
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Unidad 4.Integracién y conduccién de grupos.

Sesiéon 5. Duracién. 2 horas.

CONTENIDO OBJETIVOS ESPECIFICOS DURACION | TECNICA DIDACTICA MATERIAL DIDACTICO
Presentacion. Los participantes conoceran los objetivos de la sesion. | 10 min. Exposicion. Laminas.
Plumones.
Aspectos de la dinamica de | Los participantes analizardn algunos aspectos de la 20 min. -Lectura. Manual del participante.
grupos. dinamica de grupos. - Ejercicio individual 7.
Principios basicos de la Los participantes conoceran los principios basicos de |30 min. - Lectura. Manual del participante.
accién de grupos. la accién de grupos. - Ejercicio individual 8.
- Ejercicio individual 9.

Atmdésfera grupal. Los participantes conoceran la definicién de atmoésfera | 30 min. -Lectura. Manual del participante.

grupal. - Ejercicio individual 10.

Los participantes disefiaran un instrumento sencillo

mediante el cual el instructor de capacitacion pueda

hacer un diagnéstico de la atmdésfera grupal que

prevalece en una accion de capacitacién determinada.
Técnicas de integracion y de | Los participantes analizaran algunas técnicas de 30 min. - Lectura Manual del participante.

trabajo grupal.

integracion y de trabajo grupal.
Los participantes contestaran un breve cuestionario

para evaluar el curso.

- Ejercicio individual 11.

- Dindmica grupal.”Lluvia
de ideas.”

- Cuestionario “Evaluacion
final”.
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Desarrollo de actividades.
UNIDAD 1. El instructor: su personalidad y su quehacer.

1.1. Concepto de instructor.

En una primera aproximacion, conviene senalar un planteamiento para discusién: el instructor como responsable de conducir el

proceso de ensefianza — aprendizaje.

Ejercicio individual 1.

En el siguiente espacio indique tres razones mediante las cuales se destaque la importancia del papel del instructor en el proceso

de integracién grupal.
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Ejercicio individual 2.

Instrucciones:

1. Lea la siguiente informacion:
La microensefianza.

La microensenanza consiste basicamente en simplificar las condiciones de un salén de clases. Se forman grupos de cinco a seis
participantes, que generalmente son educadores bajo la supervisidon de un coordinador; cada uno de ellos prepara una microclase
de su especialidad para exponerla frente al grupo con duracion maxima de cinco minutos, y al mismo tiempo se le graba en una
cinta de video. Una vez hecha la grabacién de todos los integrantes, se analiza una habilidad concreta. El coordinador y los

participantes discuten los méritos de la presentacién desde el punto de vista de la habilidad que se practica.’

Ejercicio individual 2.

En el siguiente espacio escriba la respuesta a la siguiente pregunta.
¢ Cual, es la importancia de la microensenanza?

Ejercicio individual 3.

* Villalobos Pérez Cortés Elvia Marbella. Did4ctica integrativa y el proceso de aprendizaje. Ed Trillas. México, 2002.p.142 32



El ser instructor.
Registrar sus experiencias y conocimientos en los espacios senalados para tal fin.

1. Mi concepto de instructor es el siguiente:

2. Mi formacién profesional en las diferentes instituciones educativas a las que he tenido la oportunidad de asistir, contabiliza un

total de anos.

3. El proceso especifico que he vivido para formarme como instructor, en funcién de mi participacion en programas, cursos

seminarios, etc., de formaciéon docente o propiamente de instructores, consiste, de manera breve, en:
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4. El total de afos en los que me he desempefiado profesionalmente como instructor, es de:

5. Me inicié en la actividad profesional de instructor cuando:

6. Las razones estrictamente personales por las que tomé la decision de ser instructor, asi como las que me impulsan a seguirlo
siendo, son: (senalar tres en cada caso).

Decisiéon Permanencia
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7. Los principales problemas, obstaculos o limitaciones de diversa indole que, en lo personal tengo para mi desemperio profesional

como instructor, son:

8. Los factores principales que me favorecen para desempenarme profesionalmente como instructor, son:

9. Las contradicciones de mayor importancia que encuentro en mi trabajo como instructor entre o que se espera de mi, lo que

sucede realmente; lo que me gustaria lograr; y lo que en realidad puedo hacer, son las siguientes:
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Dinamica grupal.
Analizando el concepto de instructor.

Realizar el analisis por equipos, segun las respuestas que se formularon en el ejercicio individual denominado, “el ser instructor”.

1.2. Relaciones basicas en las que se sustenta el quehacer del instructor.’

Las actividades de los docentes se sustentan, por una parte, en un conjunto de relaciones de diferente naturaleza que el instructor

establece y, por otra, que aquéllas tienen lugar de acuerdo con diferentes vertientes.

La tarea de distinguir y sistematizar en relaciones y vertientes, tiene como finalidad facilitarle al instructor que:

- Obtenga una visién general o por separado de los diferentes aspectos que integran su quehacer.

- Autoevalule su trabajo, revisando su trayectoria profesional y analizando las maneras de cémo lo desempena cotidianamente, asi
como lo recurso que utiliza para ello.

- Analice las influencias e interrelaciones personales e institucionales que intervienen en la realizacion de sus actividades,
determinando las causas de ello, que se presentan en el proceso de capacitacién.

- Utilice las relaciones y vertientes que se proponen como elementos basicos para que el instructor construya un marco de
referencias que le permitan reelaborar y modificar su trabajo tanto en lo te6rico como en lo praxiolégico.

> Manual para el curso de formacién de instructores, para la Secretaria de Agricultura y recursos Hidraulicos SARH. México, D.F.1994. p.94-98. 36



En funcion de este planteamiento, las actividades del instructor se caracterizan, por fundamentarse en los siguientes tipos de
relaciones:

1. Relacion entre personas.
El desemperio profesional del instructor tiene lugar en el ambito de la capacitacién que se desarrolla en los organismos laborales.
El instructor tiene que establecer vinculos con los que intervienen en la organizacién de la capacitacion, asi como con los
participantes de cada una de sus acciones. En consecuencia, el quehacer del instructor se fundamenta en una relacién entre

personas.

2. Relacion con el conocimiento.
El vinculo que establece el instructor con las personas al ser capacitados por él, es mediante el conjunto de conocimientos que es
objeto de instruccién, y al mismo tiempo de aprendizaje en una accién de capacitacion determinada.
Ese conjunto de conocimientos y los objetivos que se pretendan lograr con la accién de que se trate, permite al instructor hacer el
diseno y la realizacién didactica correspondiente. Por ello, se afirma que el quehacer del instructor se sustenta en una relacién con

el conocimiento.

3. Relacion con el organismo laboral.
La capacitacion en tanto tarea educativa vinculada al trabajo y como proceso intencionalmente realizado para la formaciéon de
personas que trabajan en un organismo laboral, responde a determinados objetivos que éste pretende lograr, los cuales, a su vez,
se insertan en objetivos y politicas globales. De acuerdo con este planteamiento, el instructor establece una relacién con el

organismo laboral al desempenfar sus actividades profesionales. 37



4. Relacion con la ideologia y los valores.
El instructor tiene su propia concepcion acerca de si mismo como tal y como persona. También tiene un concepto sobre el proceso
de capacitacion, asi como del tipo de organismo laboral en el que él trabaja conduciendo acciones de capacitacién. Ello implica un
conjunto de orientaciones, ideologias y valores tanto del instructor como del organismo. De ahi que las actividades profesionales

de éste se fundamenten en una relacion con la ideologia y los valores.

Como se puede advertir, ser instructor es el resultado de una serie de relaciones que se establecen cuando se desempena ésa
actividad profesional. Se esté conciente de ello o no, la realidad es que laborar como instructor es la resultante de las relaciones
anteriores descritas. Se supone, por tanto, que una formacion integral del instructor supo el perfeccionamiento de dichas

relaciones.

Ejercicio individual 4.

Reflexionando acerca de las relaciones en las que se sustenta el quehacer del instructor.

1. Establezca la importancia que, en su opinién, tienen las relaciones del quehacer del instructor, escribiendo dentro del paréntesis
el nimero 1 a la mas importante, el 2 a al siguiente y asi de manera sucesiva:

Relacién entre personas ( ).

Relacién con el conocimiento ( ).

Relacién con el organismo laboral ( ).

Relacién con la ideologia y los valores (). 38



2. Considerando la experiencia de usted como instructor, sefale las dos principales fortalezas y debilidades que en lo personal

considera tener en funcién de cada relacion.

Relacién con:

las personas.

el conocimiento.

el organismo laboral.

la ideologia y los valores.

Fortalezas.

Debilidades.
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1.3. Vertientes de la actividad del instructor.®

Vertiente personal.
El instructor de capacitacion es, ante todo, un ser humano que posee: una historia personal, una serie de capacidades y
limitaciones, un conjunto de intereses y motivaciones y una experiencia particular. Estos atributos que son la resultante de su

trayectoria biografica, familiar, cultural, escolar y profesional, constituyen la vertiente personal del instructor.

El instructor debe reflexionar acerca de su persona para que, en su caso, esclarezca:

- Los motivos por lo que eligioé el quehacer de la instruccién como actividad profesional bésica o secundaria.

- Las metas que en ese ambito se proponia alcanzar inicialmente, la forma como las ha ido logrando y lo que en la actualidad
se propone conseguir.

- El grado de satisfaccion que encuentra en el desempefio de sus actividades de instructor representado por las experiencias
qgue han sido mas significativas en su trayectoria y los sentimientos de éxito o fracaso profesional que se haya presentado.

- Laimportancia que tiene este trabajo en su vida personal y familiar.

¢ Siliceo Aguilar Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal. Ed. Limusa; México, 1995.p. 228-230. 40



Vertiente institucional.

El instructor es un profesional cuyo quehacer implica el establecimiento de u cierto tipo de relaciones que resultan en un conjunto
de experiencias que ha adquirido como resultado de su trayectoria por los organismos de trabajo en donde ha prestado sus
servicios. Asi mismo, se incluyen en esta vertiente, las experiencias del instructor en las instituciones educativas en las que se ha
formado.

Vertiente pedagdgica — didactica — académica.

El instructor concrétale proceso inherente a las acciones de capacitacién de su responsabilidad, a partir del modelo pedagogico
que ha ido interiorizado a o largo de su trayectoria profesional. Ese modelo esta constituido por: el concepto de si mismo como
instructor, y por las caracteristicas con las que concibe a la practica docente propia del quehacer de instruccion. Por ello, esta

vertiente abarca todas las relaciones y elementos que se involucran directamente en el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Vertiente econdmica — social.

La capacitacion del personal se considera, en tanto tarea educativa, como una inversibn de caracter econdmico para los
organismos laborales. Los recursos de caracter presupuestal, material, técnico y humano que éstos destinan a este quehacer son,
en muchos casos, de considerable magnitud. Su finalidad es la de disponer de todo loo necesario para mejorar las preparacion en
lo personal y en lo laboral, de los trabajadores. Por ello, en esta vertiente destaca el valor que el instructor le otorga, en el sentido
sefnalado, a su trabajo. Por ello, en esta vertiente destaca el valor que tanto los organismos laborales y la sociedad, asi como el
instructor le otorgan, en el sentido sefalado, al trabajo de éste.
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Vertiente valoral.
El instructor posee un conjunto de creencias, actitudes, convicciones e ideologia que integran su codigo valoral personal. Con base

en él, el trabajo del instructor adquiere un significado determinado, el cual puede enriquecer, y en su caso, llegar a modificarse

como producto de su esclarecimiento y evaluacion critica.

Ejercicio individual 5.

Analizando las vertientes del quehacer del instructor.

1. A continuacién se presenta una serie de preguntas que usted debe contestar y clasificar, segun corresponda cada una de ellas,
a la vertiente del quehacer del instructor a la que pertenezca.

Preguntas. Vertiente.

a) El curso de capacitacién que imparto

0 me gustaria impartir es el de:
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b) La o las instituciones en la que
profesionalmente me desempefio como
instructor son del sector: a) privado

b) publico c¢) educativo d) otro (explique):

c) Mis anos de experiencia como instructor
son:a) 0 afnos b)de 1 a3 anosc)de3ab
anos d) mas de 5 anos.

d) Los tres principales instrumentos o
medios de caracter didactico que utilizé

para impartir acciones de capacitacion son:

e) El salario que percibo como instructor es:

a) satisfactorio b) muy satisfactorio
c) insatisfactorio

43



2. Senale qué aspectos se pueden enunciar para hacer un analisis lo mas profundo posible de la vertiente personal del quehacer
del

instructor:

3. Senale qué aspectos se pueden enunciar para hacer un andlisis lo mas profundo posible de la vertiente pedagdgica- didactica-
académica del quehacer del instructor:
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Unidad 2.
La capacitacion: marco conceptual.

2.1. Educacion. Pedagogia. Didactica. Capacitacion. Adiestramiento.

Educacién.

La educacion es un proceso de perfeccionamiento permanente para potenciar capacidades y superar limitaciones personales con
|la finalidad de irradiarlas en la sociedad.”

Pedagogia.

La pedagogia tiene un sujeto de estudio propio, la persona humana, la cual tiene la necesidad de desarrollar sus areas
cognoscitivas, afectivas y de habilidades, en la busqueda de un perfeccionamiento continuo. La tarea del profesional de la
educacion es coadyuvar al logro de este objetivo. Por eso, asi como el “sujeto” de estudio de la pedagogia es la persona humana,
su objeto es la educacion.®

Didactica.

El objeto de estudio especifico de la didactica es el proceso de ensenanza. Aprendizaje, es decir el conjunto de etapas que se
suceden para que se genere el binomio ensenar-aprender. La didactica es un proceso continuo de dar y recibir; es ciencia, teoria,
practica, técnica, arte y tecnologia. La finalidad de la didactica es; formacion, instruccion desarrollo de facultades, creacién de

cultura.®

7 Villalobos Pérez Cortés Elvia Marbella. Did4ctica integrativa y el proceso de aprendizaje. Ed Trillas. México, 2002.p.30
¥ Ibidem.p16
? Ibidem. p 46 45



Capacitacion.

Proceso formativo que permite el desarrollo integral de los trabajadores de una organizacién cubriendo necesidades basicas y
reales de la empresa con el fin de lograr un cambio en las personas.

Adiestramiento.

Es la habilidad o destreza adquirida en el trabajo cotidiano, generalmente fisico, impartido a obreros, empleados de puestos

operativos (maquinas y equipos).'°

1. Se propone al grupo una tarea coordinada, consistente en construir un mapa semantico con las siguientes palabras:

- Educacién.

- Pedagogia.

- Didactica.

- Capacitacion.

- Adiestramiento.

' Mc. Gemee, William y Paul W. Thayer. Capacitacion: Adiestramiento y formacion profesional. 2% Edicion. México, Ed. Limusa,
1976. 46



2. Realice un andlisis de la grafica siguiente.
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Ejercicio individual 6.

Elaborando conceptos.

- Educacion.

- Pedagogia.

- Didactica.

- Capacitacion.

- Adiestramiento.
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2.3. Relacion entre el proceso de capacitacion y el quehacer del instructor.

El desempenio del instructor es el factor de mayor importancia para que el proceso de capacitacion tenga éxito. De su intervencién
en el momento de realizar una o mas acciones de capacitacién previamente programadas, depende la satisfaccién de una o varias
necesidades de capacitacion detectadas con anterioridad.

Sin embargo, para que el trabajo del instructor adquiera un mayor significado es conveniente que tenga los conocimientos
suficientes acerca de como se debe desarrollar, en cualquier organizacién laboral, el proceso de capacitacion:

Las fases para implantar adecuadamente un programa de capacitacion son:

a) Planeacion.

Se determina qué hacer y consta de tres elementos:

4. Deteccion de necesidades de capacitacién (DNC).

Se identifican las areas de ineficiencia susceptibles de ser corregidas a través de la capacitacion, se determina a quién va dirigida

ésta y cuando y en qué orden se impartiran los cursos.

' Grados Espinoza Jaime A. Capacitacion y desarrollo de personal. 12 Edicién. Ed. Trillas; México, 1999.pp. 229-231. 49



5. Establecimiento de objetivos.

Tienen como funcién seleccionar problemas y deben redactarse de tal manera que sean factibles y cuantificables.
6. Establecimiento de planes y programas.
Se establecen las propiedades de capacitacion, el contenido tematico de cada uno, los materiales, los instructores y el

presupuesto, que generalmente se elabora en forma anual.

b) Organizacion.

Instrumenta el con qué hacerlo; se trata de disponer de los elementos tecnoldgicos, humanos y fisicos para su realizacion.

- Estructuras y sistemas. Hacer una buena capacitacion implica espacios fisicos, dependencia organizacional, autoridad,
responsabilidad y un ambito formal delimitado dentro de la organizacion y la estructura oficial de la empresa. También
requiere un sistema propio establecido a la medida de cada situacién, asi como formas y procedimientos de trabajo que

sistematicen todos los esfuerzos y conforme el manual de organizacion.

- Integracién de personas. Técnicamente preparadas, asi como instructores que conduciran los cursos determinados en el

plan o programa. 50



- Integracién de recursos materiales. Para efectuar los cursos programados se necesitan aulas, mesas, sillas, proyectores,

pizarrones, manuales de instruccién y en general, diferente recursos fisicos e instruccionales para su realizacion.

- Entrenamiento de instructores internos. Quiza sea el punto fundamental para conducir el adiestramiento a las necesidades

especificas y para economizar los recursos, empleando personal en la medida que sea necesario.

c) Ejecucion.

Es la puesta en marcha del plan, es la accién misma, la realizacién y la fase donde se lleva a cabo los planes establecidos.

- Materiales y apoyos de instruccién. Manuales, guias de instrucciéon, material didactico, visual y filmico, etc.
- Contratacion de servicios. Se necesitaran servicios externos, materiales de apoyo did4ctico o alquiler de locales, hospedaje

y alimentos.

- Coordinacién de recursos. Incluye desde acuerdos de trabajo previo con el instructor, programacion, invitaciones y

confirmacion de grupos, hasta servicios de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, servicios de café, etc.

Todas las actividades de supervision y asistencia de servicios, antes, durante y después del curso.
51



d) Evaluacidn y sequimiento.

Es la corroboracién o comprobacion de lo alcanzado respecto a lo planeado. Sirve para tomar medidas correctivas y esta presente

en todo el proceso.

- Del sistema. La actividad de la capacitacion en todo su proceso, debe cuestionarse en cada una de las fases que la
integran, desde los instrumentos de diagnostico de necesidades hasta los mecanismos de control, formativos, medios de
difusion y herramientas de seguimiento y evaluacion.

- Del proceso instruccional. El seguimiento es evaluar las actividades que realizan los participantes una vez que han
concluido su instruccion. Se traduce en la observacion de la transferencia de la capacitacion al trabajo, la revision y

superacién de los obstaculos para aplicar las nuevas habilidades, conocimientos y aptitudes adquiridos en un curso.
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Unidad 3.

El proceso de ensefianza — aprendizaje inherente a la capacitacion.'?

Conviene precisar que una accion de capacitacion se define como: el conjunto de actividades de ensefnanza- aprendizaje
debidamente organizadas y estructuradas, cuya finalidad es la de promover en los capacitandos el aprendizaje de determinados
conocimientos, habilidades y/o actitudes relacionados con su puesto laboral o actividades de este tipo que desempefien, de

manera que ello contribuya a elevar la eficiencia en el cumplimiento de su trabajo.

Este planteamiento significa que las dos actividades principales; que debe realizar el instructor para impartir una accién de

capacitacion son:

a) su disefo, y

b) su conduccioén.

El cumplimiento de estas dos actividades, es lo que permite al instructor desarrollar el proceso de ensefianza- aprendizaje

inherente a una accién de capacitacion.

'2 Curso Taller para la Formacion del instructor. Instituto Nacional de Administracion Publica, A.C. INAP. México D.F. 1998.p. 81-90. 53



Es pertinente sefialar que antes de realizar el disefio y la conduccion de una accion de capacitacion, el instructor debe estar
conciente de que un acto de ensefianza esta constituido por tres elementos basicos que se encuentran estrechamente
interrelacionados: objetivos- ensefianza- evaluacion.

Cada uno de ellos puede definirse de la siguiente manera:

Objetivos: Son los enunciados que describen aquello que los capacitandos seran capaces de hacer durante y al término del
proceso de ensefianza- aprendizaje de una accion de capacitacion.

Esto significa que la primera tarea que tiene que resolver cualquier instructor es la de definir con precision lo que sus capacitandos
deben lograr en términos de su aprendizaje.

Es muy importante precisar los objetivos de aprendizaje, ya que éstos cumplen las siguientes funciones:

- QGuiar el disefno y posteriormente la realizacién de una accién de capacitacion en todos y cada una de sus partes.
- Informar con claridad a los capacitandos lo que se espera que aprendan en una accidén de capacitacion.

- Constituirse en parametros especificos para evaluar el o los aprendizajes logrados por los capacitandos.

Por altimo, el instructor debe tomar en cuenta que en el ambito de la capacitacion los objetivos de aprendizaje pueden estar
dirigidos a que los capacitandos:
- Actualicen y/ o perfeccionen sus conocimientos, habilidades y actitudes.

- Se preparen para ocupar puestos vacantes o de nueva creacion. 54



- Prevengan enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
- Incrementen su productividad laboral.

- Mejoren sus aptitudes para el trabajo.

Ensenar para aprender: El acto de ensefar implica que el instructor realice una serie de actividades destinadas a propiciar el

aprendizaje en los capacitandos que se haya definido en los objetivos de aprendizaje.

Para que el instructor logre lo anterior, debe disefar las actividades que tanto él como los capacitandos deben realizar para que

éstos logren los aprendizajes deseados.

Evaluar: En cualquier acto de ensenar es indispensable que tanto el que ensefia como los que aprenden conozcan con precision
el resultado de sus esfuerzos. Sobre todo, si dichos esfuerzos estan dirigidos, como es el caso de la capacitacion, al aprendizaje

de conocimientos, habilidades o actitudes que se deben aplicar en el desempefio de un puesto de trabajo.
Para hacer posible lo anterior, el instructor debe partir de la idea de que la evaluacién es un proceso que mediante el acopio

sistematico de datos cuantitativos y cualitativos le permiten determinar si los aprendizajes propuestos en los objetivos han logrado

los capacitandos.
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Dicho proceso se debe efectuar en cuatro etapas:

1) Formular objetivos de aprendizaje. El enunciado de cada obijetivo, plantea cuatro preguntas basicas acerca de la evaluacion:
- ¢ Qué hay que evaluar?

Conocimientos.

Habilidades.

Actitudes.

- ¢, Coémo hay que evaluar?

Procedimientos a seguir por el instructor y los capacitandos para evaluar los aprendizajes.
- ¢ Con qué hay que evaluar?

Instrumentos especificos para evaluar los aprendizajes de los capacitandos.

- ¢ Cuando hay que evaluar?

Al inicio.

Peridédicamente.

Al final.

2) Medir el aprendizaje. Para medir el aprendizaje, se recomienda que el instructor:
- Determine el o los tipos de instrumentos que sean los apropiados para medir los aprendizajes propuestos en los objetivos.
Dichos instrumentos son los que se conocen en el ambito educativo como pruebas, las cuales pueden ser orales, escritas y

practicas o funcionales. 56



- Seleccione o elabore los instrumentos antes mencionados.

- Aplique los instrumentos en los momentos que previamente hayan definido , deacuerdo con el programa de actividades de
la accion de capacitacion.

- Utilice un tratamiento estadistico que le permita obtener resultados de tipo cuantitativo acerca del aprendizaje logrado por
los capacitandos.

- Interpretar los resultados obtenidos del paso anterior.

3) Elaborar juicios de valor. El instructor debe comparar los resultados obtenidos de la aplicacion de los instrumento de medicién

con las normas y criterios inherente a los objetivos de aprendizaje previamente definidos.
4) Tomar decisiones. Las decisiones que el instructor debe tomar, son las siguientes:

- Retroalimentar.

- Estimar la efectividad del proceso de ensefianza- aprendizaje.
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3.1. Disefo.”

Consiste en que el instructor desarrolle de acuerdo con una estructura debidamente fundamentada, todos los elementos que tanto él como los capacitandos requeriran para que se realice el

proceso de ensefanza- aprendizaje inherente a una accién de capacitacion.
Esos elementos que posteriormente a esta fase de disefio se deben convertir en los instrumentos del instructor y de los capacitandos, se refieren a:

Los objetivos de aprendizaje.

El contenido tematico.

Las actividades de ensefianza- aprendizaje.
Los medios de apoyo didactico.

Los métodos y medios de evaluacion.

Disenar una accion de capacitacién, requiere de un gran esfuerzo por parte del instructor. Sin embargo, el esfuerzo que éste de

dedique a ésa tarea, sera directamente proporcional al éxito que obtenga desde el inicio hasta el término de una acciéon de

capacitacion.

Al realizar apropiadamente esta fase, el instructor obtendrd las siguientes ventajas:

a) Tener la certeza de que la accién de capacitacion sera de utilidad para la institucion y para los capacitandos.
) Asegurar que la accién de capacitacion respondera a las necesidades que determinaron su realizacién.
c) Seleccionar y estructurar el contenido tematico que sea el apropiado para la naturaleza de la accién de capacitacion.
) Determinar la forma correcta de realizar el proceso de ensefianza — aprendizaje inherente a la accion que sea la

adecuada.

e) Vincular la accién de capacitacion al desempefio y a la productividad laboral y a la productividad laboral de los

capacitandos.

" Ibidem. p. 96-98. 58



Actividades del instructor.

Las actividades que el instructor debe realizar para disefar cualquier accién de capacitacion, son las siguientes:
Analizar las necesidades de capacitacion previamente detectadas.

Analizar las tareas de los puestos que ocupan los capacitandos.

Formular objetivos de capacitacion.

Seleccionar y organizar el contenido temético que sera objeto de conocimiento y de aprendizaje.

Seleccionar los métodos y medios de instruccién.

o 0k~ w -

Elaborar estrategias, técnicas y medios de evaluacién apropiados para la accién de capacitacion.
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3.2. Conduccion.™

La conduccién de una accion de capacitacion, es el conjunto de actividades, previamente planificadas y programadas, que realiza
el instructor con la finalidad de que tenga lugar el proceso de ensefianza aprendizaje inherente a la accidén de que se trate y que

previamente fue disefiado por el instructor.
El desarrollo de esta fase, resulta de especial importancia porque de ella depende, en gran medida:

a) El éxito de una accion de capacitacién ya que de la manera como el instructor desemperie su actividad docente,
depende el logro de los objetivos planteados, lo cual implica que los participantes sean capacitados al obtener los
aprendizajes propuestos.

b) La satisfaccion de los capacitandos en el sentido de que al término de una accion de capacitacion estén convencidos

que su participacién fue valiosa para su desarrollo personal, laboral y profesional.

c) El cumplimiento de los objetivos del proceso de capacitacién que corresponda a la accion de que se trate y, por

consiguiente, al del organismo laboral.

“ |bidem. 121- 131. 60



d) El éxito personal y profesional del instructor, lo cual implica desarrollar y concluir conforme a lo planteado y
programado, cualquier accion de capacitacién.
Actividades del instructor.
Para conducir una accién de capacitacion, el instructor debe estar capacitado para efectuar los siguientes tipos de actividades que

a continuacion de mencionan:

1) Interactuar y comunicarse con elementos humanos y organizacionales que participan en la accion.

La interaccién se refiere a la o las formas concretas con las que el instructor establece relaciones humanas con los capacitandos y,
a su vez, contribuye, guia o fomenta la relacién que éstos establecen entre si durante una accién de capacitacion. Este aspecto,
incluye cuestiones tales como: el trato del instructor hacia los capacitandos, las reacciones de éste ante el comportamiento de ellos

y el clima afectivo que el instructor propicia en todo el grupo de participantes.

La interaccion implica también, la o las formas especificas con las que el instructor procede a ensefiar y a contribuir a que los
capacitandos aprendan. Dichas formas son las que permiten, propiamente concretar el proceso de ensefianza — aprendizaje y, en
ello, desempefa un papel muy importante el estilo personal de ensenar del instructor asi como la aplicacién de procedimientos
didacticos especificos durante cada sesion o actividad que se desarrolle durante una accién de capacitacion.La comunicacion se
puede distinguir en dos grandes vertientes: la comunicacién que requiere e implica la relacién netamente humana, y la que exige
cualquier encuentro didactico. Las formas concretas asi como los medios especificos que utilice el docente para comunicarse con

los capacitandos estaran determinados por su propia personalidad y por su estilo personal para ensenar. 61



2) Aplicar métodos, técnicas y procedimientos para desarrollar el proceso de ensefianza — aprendizaje inherente a la accién.

Para que haya un adecuado desarrollo del proceso de capacitacién, es necesario que, dependiendo de los objetivos y del
contenido tematico de una accién de capacitacién asi como de los recursos disponibles para realizarla, el instructor utilice los
siguientes procedimientos did4cticos:

- Exposicion oral.

- Demostracion.

- Estudio de casos.

- Seminario.

- Discusién.

- Juegos y Simulaciones.

- Técnicas de sensibilizacién.
- Dramatizacion.

- Instruccién apoyada por computadora o por medios interactivos.

Estos procedimientos tienen como caracteristica comun el estar constituidos por una serie de pasos cuyo cumplimiento permite al
instructor y a los capacitandos desarrollar las actividades tanto de ensefianza como de aprendizaje que los corresponda realizar y

que les permitira lograr los objetivos propuestos.
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3) Adaptarse a las caracteristicas particulares del grupo de capacitacién.

Implica que el instructor, preste especial atencién a:

- Silos participantes son los que, por la naturaleza de la accién de capacitacion, deben asistir a ella.

- La capacidad de los participantes para lograr los aprendizajes previstos para una accién de capacitacion.

- El clima psicolégico que se pueda crear en una accién de capacitacién o el que ya existia entre los participantes antes de
que ésta diera inicio. El clima psicolégico sera un factor que pueda favorecer u obstaculizar el desarrollo del proceso de

ensefianza — aprendizaje.
4) Utilizar los medios y materiales de apoyo didactico.
La actividad docente forzosamente debe realizarse con el apoyo de ciertos instrumentos y herramientas. Estos medios como

puede considerarse , tienen la finalidad genérica de apoyar al instructor en su tarea de ensefar y, por supuesto, a los capacitandos

de contribuir a su aprendizaje.
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Entre los medios de apoyo didactico que el instructor puede utilizar, se puede mencionar a los siguientes:

- Gis y pizarron. - Rotafolios.

- Acetatos. -Proyector de acetatos.
- Diagramas e ilustraciones. -Carteles.

- Computadoras. -Videograbaciones.

5) Aplicar estrategias, técnicas y medios de evaluacion de la accion.

La evaluacion plantea dos necesidades: evaluar aquello que los capacitandos hayan aprendido al término de una accion de

capacitacion y aquello que como resultado de esto, lo apliquen durante el desempefio de sus actividades laborales cotidianas.
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Unidad 4.
Integracion y conduccién de grupos.

4.1. Aspectos de la dinamica de grupos.’

Para iniciar el estudio de la integracion y conduccién de grupos en el proceso de capacitacién, conviene hacer algunos

planteamientos y reflexiones en torno al perfil psicoldgico de los que participan en el proceso antes mencionado.

Los principales rasgos psicoldgicos del perfil del participante del proceso de capacitacion, son los siguientes:

- Conjunto de experiencias, conocimientos, habilidades y actitudes que son producto de la experiencia vital y laboral.

- Necesidad de encontrar congruencia entre el contenido programatico de una accién de capacitacién y las experiencias y
conocimientos que se poseen.

- Capacidad critica desarrollada para analizar procesos, fenémenos y hechos de distinta naturaleza.

- Experiencia personal acerca del aprendizaje que ha tenido lugar en escenarios educativos.

- Expectativas personales hacia una accion de capacitacion determinada.

- Estilo personal para aprender.

15 Canto Ortiz Jestis M.Dinamica de grupos. Aspectos técnicos, Ambitos de Intervencién y Fundamentos Tedricos.12 Edicion. Ediciones Aljibe.2000.p 6-10.
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Estas caracteristicas las comparten, en mayor o menor grado, las personas adultas. El instructor debe conocerlas con la mayor
profundidad posible. De esta forma, se podra adaptar mas facilmente a las caracteristicas particulares que presente un grupo de
capacitandos en especial. No obstante, para que esto pueda ser asi, conviene que el instructor adquiera una idea precisa acerca

de lo que significa cada una de las caracteristicas antes mencionadas.

Ejercicio individual 7.

Instrucciones: Conteste las preguntas que se plantean a continuacion, partiendo de las ideas expuestas anteriormente.

1. ¢Cuél es la importancia que usted le atribuye al conocimiento del perfil psicolégico de un grupo de capacitandos para el

desempefio del instructor?

2. ;Qué dinamica crearia para obtener una idea general acerca de los principales rasgos psicolégicos de un grupo?

Describala.
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3. ¢ Qué tipo de instrumento utilizaria usted para conocer el perfil psicolégico de un grupo? Disénfielo.
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4.2. Principios basicos de la accién de grupos.'®

La dinamica de grupos se conceptualiza como el conjunto de fenédmenos de caracter psicosocial que se producen segun las leyes
naturales que rigen tales fenédmenos. La dinamica de grupos se ocupa de las interacciones y procesos que tiene lugar en el interior
de un grupo como consecuencia de su existencia.

Al instructor de capacitacién, le debe quedar muy claro que la dindmica de grupos puede analizarse desde dos Opticas:

a) como teoria, en tanto de que se ocupa del estudio cientifico de los fendmenos de caracter psicosocial que se
producen en los grupos sociales primarios asi como de las leyes y principios que los regulan;y
b) Como un conjunto de técnicas que no son otra cosa que procedimientos y medios que se utilizan en
situaciones grupales cuya finalidad es que los miembros expresen los procesos y hechos que estan viviendo
COmo grupo.
La dinamica de grupos ha tomado un papel cada vez mas relevante para la educacidn superior en especial.

Se puede hablar de dos grandes tipos de situaciones en las que se pueden aplicar las técnicas grupales:

a) para favorecer procesos de interaccion humana que estén relacionados con el paso del agrupamiento a la
integracion del grupo; y
b) con la misma evolucidén de éste y con procesos que tienen que ver con la ensefanza y el aprendizaje de los

miembros del grupo y del grupo en si.

'® Curso Taller para la Formacién del instructor. Instituto Nacional de Administracién Publica, A.C. INAP. México D.F. 1998.p. 157-158. 68



Las técnicas de iniciacion grupal, deben utilizarse al principio, cuando los miembros del grupo tiene su primer contacto pero,

asimismo, el instructor si lo juzga conveniente las puede emplear al inicio de cada sesion.

Dentro de esta categoria de técnicas, se pueden citar las técnicas de presentacion, ya sea por parejas o por triadas; las de
expresion de sentimientos, como lo son las de intercambio de saludos, la manifestacién de cual animal de hubiera gustado ser a
los participantes, o la simple expresion de lo que perciben los sentidos en determinada situacion.

En sintesis, el instructor debe poseer un buen repertorio de conocimientos y habilidades para aplicar determinados procedimientos
y medios que permitan interactuar a los miembros de un grupo para integrarse y evolucionar como tal. Sin embargo, debe ser muy
cuidadoso en elegir y aplicar las técnicas grupales.

Esto depende de dos factores:

a) el conocimiento y la habilidad que al respecto de las técnicas tenga el instructor; y

b) las caracteristicas particulares de un grupo y la naturaleza del objetivo que lo ha reunido.
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Ejercicio individual 8.

Instrucciones: Empleando sus propios términos aproximese a la definicion de cada uno de los términos que se sefalan:

1. Capacitacion.

2. Instructor.

3. Proceso de ensefanza- aprendizaje.
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Ejercicio individual 9.

Instrucciones: Resuelva las cuestiones que se plantean a continuacion.

1. Una de las técnicas de iniciacion grupal mas conocidas es la denominada Presentacién por parejas que. Como su nombre lo
indica, consiste en subdividir en parejas a todos loa integrantes de un grupo e instruirlas para que se formulen y contesten varias
preguntas que el instructor previamente haya formulado. Elabore tres preguntas que las parejas deben plantearse entre si:

a)
b)
c)

2. Oftra técnica de iniciacion grupal consiste en que el grupo comparta experiencias placenteras de una manera informal. Para ello,
cada uno de los participantes cuenta al resto las seis sensaciones que le resulten mas placenteras. Formule las instrucciones que

ya sea por escrito o en forma oral usted como instructor le proporcionaria a cada participante apara realizar esta dinamica.
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Atmosfera grupal.'”’

La atmésfera grupal se puede definir como un fenémeno psicolégico y social de una gran complejidad pero que es de fundamental
importancia para la vida y crecimiento del grupo como tal y, por tanto, de sus miembros. Este tipo de atmosfera se concibe como la
disposicion de animo y el tono emocional que manifiesta el grupo cuando esté interactuando libremente y para desarrollar una

tarea especifica. Se puede percibir una atmosfera amistosa u hostil, célida o fria, cordial o rigida, agresiva o tranquila.

Generalmente se observan tres tipos de atmésferas grupales:

De aceptacion, caracterizada porque los miembros del grupo saben ser flexibles, tiene un fuerte sentimiento de integracion e

identificacion entre ellos, se relacionan de manera independiente y, ademas, estan conscientes de ello. Saben comunicarse.

De control, caracterizada por la apatia, el conformismo, la resignacion y hasta una aceptacién pasiva hacia la autoridad que ejerce
el instructor. Los miembros del grupo manifiestan una actitud de dependencia generalizada hacia lo que se efectua en el grupo.

De defensa, caracterizada porque la comunicaciéon entre los miembros del grupo se vuelve dificil, no hay armonia entre ellos,
existen conflictos de personalidad y algunos individuos tienen participaciones desviadas. En una atmésfera asi, los participantes no

se expresan.

' Andueza Maria. Dindmica de grupos en educacién.2? edicién. Anuies, programa nacional de formacion de profesores. 1979.p. 32-35. 72



Ejercicio individual 10.

Instrucciones: Disefie un instrumento sencillo mediante el cual el instructor de capacitacién pueda hacer un diagnéstico de la

atmésfera grupal que prevalece en una accion de capacitacion determinada. Para ello, considere los factores que han sido

expuestos:
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4.3.Técnicas de integracion y de trabajo grupal.’

Un grupo consiste en dos o mas personas que interactlian, son interdependientes y se han unido para alcanzar objetivos en
comun, comparten normas, costumbres, respeto a ciertas cosas cuyos roles sociales estan estrechamente vinculados. Un grupo

de trabajo esta constituido por personas que trabajan unidas en la ejecucién de una actividad laboral.

Trabajar en grupo es algo dificil de lograr, y por lo tanto no todos los grupos de trabajo obtienen el éxito deseado. Esto se debe a
que existen variables como la capacidad de los miembros del grupo, el tamarno de éste, la intensidad de los conflictos a solucionar

y las presiones internas para que los miembros sigan las normas establecidas.

Las técnicas de iniciacion grupal, son aquellas que tienen como objetivo propiciar el conocimiento mutuo, la integracion y

desinhibicion en el grupo.

En definitiva, tratan de crear el grupo mediante el logro de una atmoésfera grupal de confianza y buena comunicacién, gratificantes

para los miembros del grupo que se encuentran como personas.

Las técnicas de produccidn grupal, que son las orientadas a organizar al grupo para una tarea especifica, de la forma mas eficaz y
productiva posible. Son las que permiten, sobre todo, lograr un buen rendimiento grupal, aunque siempre dentro de un clima
gratificante.

'8 Ferreiro Gravie Ramén. El abc del aprendizaje cooperativo: trabajo en equipo para ensefar y aprender. Ed Trillas. México, 2000.p.24-26. 74



Las técnicas de medicidén y evaluacién grupal. Estas técnicas estan disefiadas para evaluar permanente o peridédicamente los
procesos que el grupo esta viviendo, ya sea en el aspecto de los resultados o logros obtenido, como en el de los métodos y

procedimientos empleados, o el nivel de satisfaccion personal y relaciones humanas gratificantes en el seno del grupo.

- Técnicas de iniciacion grupal.

Primeras impresiones.
Cinco caracteristicas.
Presentacion por parejas.
Tres experiencias.
Animales.

Saludos.

Yo soy- yo siento.
Formando equipos.
Autorretrato.

Cadena de nombres.
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Ejercicio individual 11.

En los siguientes espacios enuncie el nombre de dinamicas aplicables que usted pueda emplear al inicio del curso que va a

impartir.
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Dinamica grupal.
Lluvia de ideas.

Listado de dinamicas de integracion para consolidar esfuerzos grupales.

= © © N o a »~ wbd -
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Evaluacion.

Evaluacion Inicial. 20%
Evaluacion Final. 20%
Participacion en ejercicios y actividades 60%
didacticas, comentarios e intervenciones

durante las exposiciones.

TOTAL 100%

Evaluacion inicial.

Contesta individualmente las siguientes preguntas, una vez que lo hayas

hecho, en grupo comentaran sus respuestas para llegar a conclusiones

grupales.
¢ Qué espera del curso?

¢ Cudles son los temas que mas llaman su atencion?

¢ Qué le gustaria que sucediera en este curso?

¢, Qué espera del instructor?

¢ Qué va a aportar para que se cumplan los propdésitos de éste curso?
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Evaluacion Final.

¢ Cambio su concepto sobre el quehacer del instructor?

¢ Los temas abordados fueron importantes para usted? ;Por qué?

¢Cree usted que estos contenidos le serdn Utiles para su desempefio

profesional como instructor?

¢ Qué importancia tiene el trabajo como instructor en su vida personal?

¢ Cudles son las metas que como instructor se propone alcanzar?
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Conclusiones.

Puedo concluir que el pedagogo como instructor debe reflexionar en lo
siguiente:

- El papel que desempefia el instructor en la realizacién de cualquier
accion de capacitacion, es de singular importancia. De su cumplimiento
depende, en gran medida, el logro de los objetivos de capacitacion
planteados. Esto implica contribuir al desarrollo de los conocimientos,
habilidades, actitudes y aptitudes de las personas que hayan participado
en dicha accién, lo que a su vez, significa contribuir a su

perfeccionamiento personal y laboral.

- El trabajo del instructor demanda de manera permanente, una gran
capacidad para adaptar, transformar, actualizar y enriquecer tanto los
contenidos tematicos como las actividades de instruccién propias de las
acciones de capacitacién que tiene como responsabilidad conducir. Por
ello, es importante y de gran utilidad para éste, desarrollar al maximo
sus capacidades de creatividad, comunicacion y, propiamente, de
instruccion, a fin de que su desempeno sea altamente satisfactorio en lo
personal y sirva a la institucibn donde preste sus servicios como

instructor.

- A medida que el instructor enriquezca el significado de su quehacer
mediante la reflexion, la autocritica y la actualizacién de las capacidades
que exige, obtendrd una mayor satisfaccién personal, lo cual se vera

reflejado en la calidad de las acciones de capacitacion.

- Cuando los instructores tienen la oportunidad de reunirse y trabajar tanto
en grupo como en lo individual, se propicia la reflexion y la autocritica,
no solo acerca de su experiencia profesional, de los conocimientos,
actitudes, habilidades en torno a su quehacer, sino también sobre

aquello que es necesario modificar y actualizar para que éste mejore.
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Dicha forma de trabajo propicia el intercambio de experiencias y conocimientos,
lo cual permite a los instructores encontrar de manera conjunta y en lo
individual, soluciones a diferentes situaciones que plantea su quehacer. La
formacién integral del instructor no sélo supone una reflexién y autocritica
permanentes sobre el significado de su quehacer, asi como de las formas y
recursos que emplea para desempenarlo. También requiere, con base en esto,
configurar un método de trabajo personal, cuya finalidad sea la de facilitarle al
instructor actualizar y mejorar de manera permanente el desempefo de sus

actividades profesionales.
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Anexos.

Anexo 1.

1. Medicina preventiva. Garantiza, cuida y preserva la salud de los
trabajadores y sus familiares, asi como de los pensionados.

2. Seguro de enfermedades y maternidad. Brinda atencién médica de
diagnéstico, quirurgica y hospitalaria, asi como farmacéutica y de
rehabilitacion que sea necesaria, desde el comienzo de la enfermedad o

embarazo de los trabajadores, familias y pensionados.

3. Servicios de rehabilitaciéon fisica y mental. Otorga atencién a
pacientes con algun tipo de enfermedad o discapacidad que afecte al
sistema locomotor, asi como a pacientes con afeccion o deficiencia

mental.

4. Seguro de riesgos de trabajo. Cubre el seguro cuando ocurran
accidentes y enfermedades a las que estan expuestos los trabajadores
en el ejercicio de su actividad cotidiana.

5. Seguro de jubilacién. Garantiza el pago de pensiones a todos los
trabajadores que cumplan 30 anos o mas de servicio y a las
trabajadoras con 28 afios 0 mas.

6. Seguro de retiro por edad y tiempo de servicio. Pensiona a aquellos
trabajadores que cumplan 55 afnos de edad y que tengan 15 afos de

servicio como minimo e igual tiempo de cotizacion al Instituto.

7. Seguro de invalidez. Otorga este seguro a aquellos trabajadores que
se inhabiliten fisica o0 mentalmente por causas ajenas al desempeno de
su empleo, siempre y cuando hayan cotizado al Instituto cuando menos

durante 15 anos.
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8. Seguro por causa de muerte. Cubre este seguro en caso de deceso
por motivos ajenos al servicio, siempre y cuando el trabajador haya
cotizado al Instituto mas de 15 anos, o fallecido después de los 60 afos

de edad con un minimo de diez ainos de cotizacién.

9. Seguro de cesantia en edad avanzada. Brinda proteccion al
trabajador que decida retirarse voluntariamente del servicio 0 quede
privado de trabajo remunerado después de los 60 afnos de edad y haya

cotizado al Instituto cuando menos 15 anos.

10. Indemnizacién global. Indemniza a aquellos trabajadores que sin
tener derecho a ningun tipo de pension se separen definitivamente del

servicio.

11. Servicios de atencion para el bienestar y desarrollo infantil.
Procura el desarrollo arménico e integral de los hijos de las trabajadoras
del Estado en las Estancias de Bienestar y Desarrollo Infantil.

12. Servicios integrales de retiro a jubilados y pensionistas. Garantiza los
servicios médicos y prestaciones econdmicas y en especie a los

trabajadores del Estado en retiro.

13 y 14. Vivienda y arrendamiento. Brinda la oportunidad de obtener
vivienda digna mediante el arrendamiento o venta de habitaciones
econdmicas pertenecientes al Instituto, ademas de préstamos
hipotecarios y financiamiento en general para vivienda, en sus
modalidades de adquisicion de casas-habitacién, construccion,
reparacion, ampliacion o mejoras a las mismas; asi como para el pago

de pasivos adquiridos por este concepto.

15. Préstamos a mediano plazo. Apoya la economia familiar a través de
financiamiento de préstamos para la adquisicibn de bienes de uso
duradero.

16. Préstamos a corto plazo. Otorga préstamos en efectivo a los
trabajadores que por algun motivo requieran de liquidez. 86



17. Tiendas y farmacias. Contribuye a mejorar la calidad de vida del
servidor publico y familiares derechohabientes a través de tiendas y

farmacias que cuenten con productos de calidad a precios competitivos.

18. Servicios turisticos. Ofrece precios accesibles e instalaciones
adecuadas para la recreacion.

19. Actividades culturales y deportivas. Atiende las necesidades basicas
de los trabajadores y sus familias como son promociones culturales, de

preparacion técnica, fomento deportivo y recreacion.

20. Servicios funerarios. Proporciona servicios funerarios a precios

accesibles.

21. Sistema de Ahorro para el Retiro. Aumenta los recursos a
disposicion del trabajador al momento de su retiro.
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