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INTRODUCCION

ACORDE AL CONTENIDO DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA
EN PEDAGOGYA DE LA ENEP ARAGHN. LAS POSIBILIDADES PARA EL FUTU-
RO EGRESADO, AUMENTAN HACYA LA PROYECCIGN Y DESARROLLO EN CUAN-
TO A SU PRACTICA EDUCATIVA EN EL CAMPO LABORAL,

Como EVEMPLO,SE PUEDE SENALAR LA APERTURA DEL QUEHACER PEDA
GOGICO EN LOS SECTORES DE SALUD, TRABAJO, EDUCACIGN. ENTRE
OTROS, A TRAVES DE LAS CUALES LA CAPACITACIUN HA SIDO ELEMENTO
DE DESARROLLO PARA DICHOS SECTORES Y EN CUANTO A LA FORMACIUN
DE $U ELEMENTO HUMANO,

POR LO QUE CABE SERALAR,LA APERTURA DEL QUEHACER PEDAGUGICO
EN EL AREA DE CAPACITACIUN Y ADIESTRAMIENTO., CONSIDERANDO QUE
LA CAPACITACIUN ES UN PROCESO DE ENSENANZA~APRENDIZAJE Y UN FAC
TOR QUE CONTRIBUYE AL BENEFICIO Y DESARROLLO DE LOS SECTORES
PRODUCTIVOS DEL PA{S,

TAL ES EL CASO DE LA BANCA MEXICANA, QUIEN TIENE LA NECESI-
DAD DE CONTAR CON PERSONAL CALIFICADO EN TODAS SUS KREAS. JUSTI-
FICA EL SENTIDO DE LA EDUCACION EN Y PARA EL TRABAJO, DANDOSE CO
MO LA HERRAMIENTA FUNDAMENTAL PARA LOGRAR QUE SE DE UNA MAYOR Y
MEJOR PRODUCTIVIDAD, PROFESIONALISMO E INTEGRIDAD EN DICHA INSTI
TUCION,

PEDAGOGICAMENTE., EN CUANTO A LO QUE SE REFIERE A EL DISERO E
IMPLEMENTACISN DE TECNICAS Y METODOS DIDKCTICOS PARA LA ELABORA-
CI6N DE CURSOS Y CONDUCCION DE GRUPOS., POR ESTO SE PRETENDE DE-
SARROLLAR EL CURSO DE FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS EN LA
BANCA, EL CUAL TIENE COMO OBJETO CAPACITAR AL PERSONAL ESPECIALL
ZADO EN ALGUNA KREA LABORAL, PARA QUE PARTICIPE EN LA FORMACION
DE SUS COMPANEROS DE TRABAJO. PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUN
CIONES, AYUDENDOLES EN SU VIDA LABORAL COTIDIANA Y LLEVANDO A



CABO LA FUNCION DE CAPACITAR AL PERSONAL QUE ASY L0 REQUIERA DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS DE LA SECRETARYA DE TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL Y DE LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGU
ROS,

EN EL SIGUIENTE CAP{TULO SE DA A CONOCER LA FUNCIOGN QUE DE-
SEMPERA EL INSTRUCTOR DURANTE EL PROCESO DE CAPACITACION, LA TA
REA QUE OBSERVA ANTES Y DESPUES DE CADA EVENTO, ASI COMO LA UTI
LIZACIGN Y MANEJO DE LOS CURSOS QUE DESARROLLARK.

EN UN TERCER CAPITULO SE PROPONE EL PROGRAMA PARA CAPACITAR
INSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA, LA MANERA DE IDENTIFICAR Y
DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACIUN, CUANDO Y COMO SE-
LECCIONAR A LAS PERSONAS QUE PUEDAN FUNGIR COMO INSTRUCTORES.,
AST COMO PLANEAR LOS PROGRAMAS REQUERIDOS Y ESTRUCTURAR LOS CUR
SO0S HASTA LLEGAR AL PROCESO DE CONDUCCION CON LAS BASES PEDAGG-
GICAS SUFICIENTES PARA SU REALIZACION,

PaRA APOYAR ESTA TESTS SE LLEVO A LA PRACTICA EL CURSQ DE
FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA. REALIZANDO ES-,
TE TRABAJO EN UNO DE L0OS BANCOS DE MExico D,F.. como es BANCRL-
SER, POR LO QUE SE DAN A CONOCER LOS RESULTADOS QUE SE OBTUVIE-
RON EN ESTA INSTITUCION, ASY COMO LAS PERSPECTIVAS QUE SE ESPE-
RAN A MEDIANO Y CORTO PLAZO SOBRE LA CAPACITACION QUE SE DIJ A
LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA.



CAPITULO 1]
EL SISTEMA DE CAPACITACTON EN MEXICO,

EL PROBLEMA DE LA ENSENANZA EN MEX1CO, NO ES EXCLUSIVA DE ES
TA EPOCA, DURANTE MUCHOS ANOS ATRAS ESTUDIOSOS EN ESTA MATERIA
SERALAN QUE HAN FALLADO LOS METODOS Y TECNICAS UTILI1ZADAS EN LA
EDUCACION, ACTUALMENTE LOS DIFERENTES URGANOS EDUCATIVOS HAN PRO
PUESTO MODIFICACIONES A LOS PLANES, METODOS Y EVALUACIONES PARA
PODER DESARROLLAR EFICAZMENTE LOS OBJETIVOS DE EDUCACIUN PUESTO
QUE, .ESTO IMPLICA CONSOLIDAR EL DESARROLLO SOCIAL, ECONGMICO Y PO
LYICU LEL PAXS,

LA CAPACITACION QUE TIENE COMO PROPUSITO PROPORCIONAR CONOCI
MIENTOS INTELECTUALES. CIENT{FICOS Y TECNICOS:; EL RECURSO HUMANO
SURGE COMO UNA ALTERNATIVA DE EDUCACION EN LA INDUSTRIA. DANDOLE
AL TRABAJADOR LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA QUE DESARROLLEN
SUS HABILIDADES, DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS DE ACUERDO A LAS POLY
TICAS Y NORMAS REQUERIDAS, "EL HOMBRE PONE EN MOVIMIENTO FUERZAS
NATURALES QUE PERTENECEN A SU CORPORIEDAD BRAZOS, PIERNAS, CABE-
ZA Y MANOS, A FIN DE APODERARSE DE LOS MATERIALES DE LA NATURALE
ZA A UNA FORMA UTIL PARA SU PROPIA VIDA,..;, DE ACUERDO A LO ES
TABLECIDO EN SU LEGISLACIGN ACTUAL EL GOBIERNQ DE MEXICO ESTABLE
CE EN LA LEY FEDERAL DE TRABAJO EN SuU ARTYCULO 132 FRACCION XV v
159 LAS OBLIGACIONES EN CUANTO A ENTRENAMIENTO DE LOS INDIVIDUOS
POR LAS EMPRESAS Y SE ESTABLECF EL SISTEMA DE CAPACITACION, EL
CUAL SE REFIERE A LA SERIE DE ACCIONES DEL PROGRAMA GENERAL. EL
QUE ES REGISTRADO ANTE LA SECRETARYA DE TRABAJO Y PrevIsION So-
CIAL. O EN SU CASO, CONJUNTAMENTE CON LA CoMISION NacionaL Banca
RIA Y DE SEGUROS.

EL PROGRAMA GENERAL CONTIENE UN CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE
ENSENANZA-APRENDIZAJE INTEGRADOS EN CURSOS, TALLERES, ETC. Y TO-
DO EVENTO QUE PROPORCIONE NUEVOS CONOCIMIENTOS AL PERSONAL DE LA
EMPRESA,

( 1) MARX KARL. EL CapitaL. TRAD, PoR PEDRO Scaron, 4a, Ep. ME
xtco, sieLo XXI, 1976, T1. P. 215



"SE PLANTEA UN CARACTER INTERDISCIPLINARIO Y POR LO TANTO UNA
EDUCACTION INTEGRAL PARA EL ADULTO, DONDE EL EJE CENTRAL DE TODA
ACCION EDUCATIVA DEBE SER LA EDUCACIGN EN Y PARA EL TRABAJO CON-
SIDERANDO QUE SE ENTIENDE AL TRABAJO COMO,’ LA ACTIVIDAD ORIEN-
TADA A UN FIN, "EL DE LA PRODUCCION DE VALORES DE USO, APROPIA-
CION DE LO NATURAL PARA LAS NECESIDADES HUMANAS, CONDICION GENE-
RAL DEL METAEOL1SMO ENTRE EL HOMBRE Y LA NATURALEZA, ETERNA CON-
DICIGN DE LA VIDA HUMANA,

LA TECNOLOGTA Y LA MODERNIZACIGN ADEMAS DE LA VENIDA DE EM-
PRESAS TRANSNACIONALES HACEN NECESARIO EL CONTAR CON MANO DE
OBRA CALIFICADA QUE GARANTICE EL DESARROLLO ECONGMICO, POLTTICO
Y SOCIAL DEL PAfS, “LA TECNOLOGTA SERTA EL LAZO DE UNIGN ENTRE
PRODUCCIGN Y EDUCACION DADO QUE POR PARTE, DEFINE LAS CARACTERTS
TICAS DEL TRABAJD Y, POR OTRA, DETERMINA LA CANTIDAD Y CALIDAD
NECESARIA DE RECURSOS HUMANOS QUE ESE MISMO PROCESO PRODUCTIVO
PRECISA,, AS{ EL GOBIERNO DE MEXICO ESTABLECE LAS CONDICIONES
PROPICIAS, ESTABLECIENDO DERECHOS Y OBLIGACIONES EN LA EDUCACION
DEL ADULTO. PROPORCIONANDO LA ALFABETIZACION Y LA CAPACITACION.
PARA QUE TODAS LAS INSTITUCIONES DE ENSENANZA Y EMPRESAS LABORA-
LES HAGAN EFECTIVO ESTE DERECHO DE ACUERDO A SUS DEMANDAS E INTE
RESES QUE MAS LES CONVENGAN “TODAS LAS EMPRESAS PUBLICAS Y PRI-
VADAS DEBEN ESTABLECER PROGRAMAS PER{ODICOS DE CAPACITACION,..[

EL PROCESO DE TRABAJO -EDUCACIGN ES UN MEDIO POR EL CUAL EL
TRABAJADOR DESARROLLA SU POTENCIALIDAD Y ASUME SU PAPEL DE HOM~
BRE PRODUCTIVO ANTE LA SOCIEDAD, ADAPTANDOSE A SU MEDIO AMBIENTE
EN EL QUE SE DESARROLLA,

( 2) STaPLES, ANNg tpucArR PanAcEA DE Mexico, MeExico, Ebp.
ABALLITO 19 5 177

( 3) Marx. Kar., OB, CIT. P, 225

( 4) LaBARCA GUILLERMO, EcoNoMIA POLTTICA DE LA EDUCACION.
México, Nueva ImAcen, 1980 P, 19




EN ESTE MARCO LEGAL., EL GOBIERNO DE MEXICO OPTA POR LEGALIZAR JU
RIDICAMENTE EL DERECHO A LA CAPACITACION Y",, LA LEY ORGANICA
DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL, LAS REFORMAS A LA LEY FEDE
RAL DE TRABAJO EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO REALL
ZADA £l 18 DE ABRIL DE 1978 v EL DECRETO PRESIDENCIAL DE FECHA
23 DE DICIEMBRE DE 1984 PUBLICADAS EN EL DECRETO OFICIAL DE LA
FEDERACIGN €L DfA 20 DEL MISMO MES Y ANO SE REFORMARAN LOS ARTI-
cuLos 153K PRIMER PARRAFO; 153-V: 538:; 539 primer PARRAFO 539-C,
539-D v 539-C, DECRETAN QUE DESAPARECE LA UNIDAD COORDINADORA DE
EMPLEO, CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, ENCOMENDANDO LAS ACTIVIDA
DES EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, DIRECTAMENTE A
LA SECRETARTA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, A TRAVES DE LA Di-
RECCIGN GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD, DE ESTA MANERA
SE HACE EFECTIVQ EL DECRETO DE LOS TRABAJADORES DE RECIBIR CAPA-
CITACION Y ADIESTRAMIENTO CON CARGO A SU PATRON..., AS{ MISMO
LA ComisiON NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS NORMO OF ICIALMENTE ES
TA OBLIGACIGN CUMPLIENDO CON EL MARCO JUR{DICO LABORAL., GON ESTE
DECRETO LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO SE PROPORCIONA A TODO
INDIVIDUO QUE REALIZA UNA ACTIVIDAD LABORAL DENTRO DE UNA EMPRE-
SA PUBLICA O PRIVADA, GRANDE O PEQUENO PUESTO QUE “...EL OBJE-
TO DE UN GOBIERNO ES PROPORCIONAR A LOS GOBERNADOS LA MAYOR SUMA
DE BIENES Y ESTA NO PUEDE ESTABLECERSE SIN EDUCACICN..,

(5 ) Tomapo DE LA REVISTA DE LA SECRETARTA DE TRABAJO Y PREVI-
SION SocIaL., MES MARzo, 1993, P, 6

(6 } Tomapo pDEL BoLeT{N S1sTEMA NacionAL DE CAPACITACION v ADIES
TRAMIENTO, CRITERIO VIGENTE EN MATERIA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO,

(7) StapLes. Anne, OB, Cr7.., P. 106



1.1 DeTERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACICN,

LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO LAS DEFINI-
MOS COMO”... LA DIFERENCIA CUALTIFICABLE, MEDIBLE Y CUANTIFICA-
BLE QUE EXISTE ENTRE LOS OBJETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO Y EL
DESEMPENO DE UNA PERSONAy , EN TERMINOS GENERALES SE REFIERE A
LA CARENCIA DE ALGO EN FUNCIGN DE UNA NORMA, LOS OBJETIVOS DE UN
PUESTO DE TRABAJO ESTABLECERAN LO QUE $E DEBERTA LOGRAR, EL DE-
SEMPENO DE LAS PERSONAS Y LO QUE SE HACE., ASY{ DEFINIMOS QUE LA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACIUN SE DAN AVERIGUANDO LO
QUE SUCEDE Y CONFRONTANDOLO CON LO QUE SE DEBIERA SUCEDER,

“Royas SORIANO SENALA QUE EL DIAGNGSTICO PERMITE DETECTAR
PROBLEMAS CONCRETOS, DESCRIBIR RELACIONES ENTRE ELLOS, JERARQUI-
ZAR LOS PROBLEMAS CON EL PROPUSITO DE CONTAR CON ELEMENTOS QUE
SEAN UTILIZADOS EN LA FORMACION DE PLANES Y PROGRAMAS...,

ES LA ETAPA CON LA QUE SE DA INICIO AL PROCESO DE CAPACITA-
CIOGN PUES EL DESCUBRIR Y SATISFACER LAS NECESIDADES REALES DEL
PERSONAL DE LA EMPRESA, PARA PODER PROGRAMAR LOS CURSOS, TALLE-
RES, CONFERENCIAS Y TODO EVENTO QUE SE REQUIERA PARA LOGRAR ELE-
VAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA Y DESARROLLAR EL .PROGRAMA DE
CAPACITACION,

“. .. SIN LA INVESTIGACION PREVIA DE LAS NECESIDADES DE CAPA-
CITACION, NUNCA SE PODRA PENSAR NI SIQUIERA EN LA PROGRAMACIGN
DE NINGUN CURSO, ..}

LA DETECCIOGN DE NECESIDADES DE CAPACITACION SE LOGRA CON BA-
SE A UNA COMPARACION ENTRE LO QUE SE DEBA HACERSE v Lo QuE sk
HACE,

Para KAUFMAN ROGER EL cAPACITAR POR CAPACITAR, CARECE DE BA-
SES TECNICO-INSTRUCTIVAS., LO QUE OCASIONA UN DESPERDICIO DE RE-
CURS0S HUMANOS. MATERIALES Y FINANCIEROS Y PROVOCA UN RECHAZO HA
C1A ESTA,



EL HACER UNA BUENA DETECCIUN DE NECESIDADES DE CAPACITACION
EVITARK QUE EL PERSONAL DE LA EMPRESA APRENDA LO QUE YA SABE 0
PIERDA EL TIEMPO ASISTIENDO A CURSOS QUE NO LE MOTIVEN EN SU DE-
SARROLLO LABORAL O DESARROLLO PERSONAL.

PARA EVITAR ESTAS DEFICIENCIAS SE DEBE LLEVAR A CABO UN DIAG
NOSTICO DE NECESIDADES DE LA EMPRESA QUE COMPRENDA TODOS LOS RE-
CURSOS HUMANOS, MATERIALES, ASY COMO LOS ASPECTOS FINANCIEROS.
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y LEGA-
LES JURTDICOS EN MATERIA DE CAPACITACION ESTO ES, SEGUN LA LEY
FEDERAL DE TRABAJO. "SE ESTABLECE UN CONJUNTO DE REGLAS, CON EL
OBJETO DE CONTRIBUIR A HACER EFECTIVO EL DERECHO DE LOS TRABAJA-
DORES A RECIBIR CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CON CARGO A SU RES
PECTIVO PATRON Y DE ESTA MANERA CONTAR CON TRABAJADORES MAS AP~
TOS PARA EL DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES ELEVANDO AS{ EL NIVEL
DE VIDA DE ESTOS Y LA PRODUCTIVIDAD DE ESTA Y DE LA COMUNIDAD,,”

AL COMENZAR A ELABORAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EL IN-
VESTIGADOR SE ENCONTRARK CON MUCHAS INTERROGANTES A LAS CUALES
DEBERA DAR CONTESTACIGN LGGICA, POR LO QUE DEBERA COMENZAR POR
PREGUNTARSE CUALES SON LAS PERSONAS QUE EXPERIMENTAN DIFICULTA-
DES? QUE SOLUCIUN O SOLUCIONES SE SUGIEREN? Y COMO PUEDEN PRE-
VERSE LOS PROBLEMAS?

LLAS DOS PREGUNTAS SE REFIEREN AL DIAGNUSTICO CORRECTIVO Y
LA ULTIMA AL DIAGNUSTICO PREVENTIVO,

( 8) MENDOZA, NUREZ, A. MaNuAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CAPACITACION, MExico, TRILLAS 198 P.P. 11, 13, 32

( 9) ROJAS SORIANO RAUL. GUTA PARA REALIZAR INVESTIGACIONES
SOCIALES, TexTos UNIversitarios MExico. UNAM. 1980 P. 125

(10> SACHS ADAMS GREGORIA, MepICION Y EVALUACION EN EDUCACIUN,
BarceLona. Eprcor. 197% P. 569




SE OBSERVA QUE EL DIAGNOSTICO ANALIZA LAS CAUSAS REALES DE
LOS PROBLEMAS, SUS CARACTERYSTICAS Y SOLUCIONES A TRAVES DE LA
OBSERVACION, EL ANALISIS Y LA SUNTESIS ALTERNADAS SUCESIVAMENTE.

" . EL DIAGNUSTICO DEBE PRESENTAR UN CUADRO CLARO DE LA ES-
TRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO DEL SECTOR, LAS CAUSAS QUE EXPLICAN EL
ESTADO ACTUAL DE LAS COSAS. AS{ COMO LAS TENDENCIAS DE CAMBIO,
EN ESTE SENTIDO EL DIAGNGSTICO NO SOLO DEBE DESCUBRIRSE $INO ADE
MAS DEBE EXPLICARSE...,

EL c0STO, EL TIEMPO Y EL ESFUERZO QUE SE DEDIQUEN A LA DETEG
CION DE NECESIDADES SON BENEFICIOS QUE LA EMPRESA OBTIENE A COR-
TO Y MEDIANO PLAZO PARA EL LOGRO DE SUS OBJETIVOS EN CUANTO. A 5U
DESARROLLO Y PRODUCTIVIDAD.

LAS EMPRESAS AL CONTAR CON INFORMACIUN VERYDICA DEFINEN LAS
POLYTICAS, METODOS DE TRABAJO Y OBJETIVOS ORGANIZACIONALES ES-
TRUCTURADOS A DESARROLLAR EN ACTIVIDADES CONSIDERANDO UN CLIMA
DE CORDIALIDAD ENTRE LA COMUNIDAD Y CUENTEN CON MAYOR POSIBILI-
DADES DE SUPERACION EN SU CONDICION DE VIDA,

PoR LO TANTO, LOS RESULTADOS DE LA DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACIGN EN LA BANCA, ES UN MEDIO DE DAR A CONOCER RESUL-
TADOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO, ELEVANDO EL NIVEL DE PRODUCCIUN
DE LAS EMPRESAS Y DONDE DARK FORMACIUGN INTEGRAL AL TRABAJADOR,

(11) SecReTARTA DE TRABAJO Y PREVISIGN SociaAL., Decreto pe Dis-
TRIBUCIGN ¥ TRAMITE GRATUITO: CRITERIO EN MATERIA DE CAPA-
CITACION v ADIESTRAMIENTO., ABRIL 1993 P. 15

(12) Cravcomse, W.W. DeveEcci6n v EvaLuaciOn EN LA EDucaclon
LonpON: Gower Press LimiTep., 1971 P, 15

(13) SecreTAR{A DE TRABAJO Y PREVISION SoclAL: PRONGSTICO, FOR-
MA Y PrOYECTO DE GUIGN PARA ELABORACIUN DE DIAGNGSTICO
México, 1989



EN EL DIAGNGSTICO DE NECESIDADES DEBEMOS PREGUNTARNOS QUE ES
LO QUE DEBE HACERSE PARA QUE LOS TRABAJADORES DESEMPENEN CON EFL
CIENCIA su TRABAJO? CUALES SON LOS REQUISITOS MINIMOS QUE EL
PUESTO EXIGE? (OMO ES EL AMBIENTE LABORAL PARA QUE LOS TRABAJA-
DORES CUMPLAN CON SUS TAREAS? EL DETERMINAR SI LOS RECURSOS MATE
RIALES SON LOS ADECUADOS (MED!QS DE TRANSPORTE, VIATICOS. MAQUI-
NARIA, HERRAMIENTAS Y REDES DE COMUNICACIGN., ETC.), S1 SE CUM-
PLEN AL I[GUAL QUE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD (EQUIPOS., REGLAMENTO
DE SEGURIDAD, PREVISION DE ACCIDENTES).

EXISTEN OTRAS CAUSAS QUE OCASIONAN POSIBLES DIAGNGSTICOS DE
NECESIDADES DE CAPACITACIGN COMO ES!

FABRICACION DE NUEVOS PRODUCTOS,
NUEVOS METODOS DE TRABAJO.

- PUESTOS DE NUEVA CREACION,
JUBILACIONES.

ApQuISICION DE NUEVA TECNOLOG{A,
PROMOCIONES.

UNA VEZ DETERMINADOS LOS FACTORES QUE INFLUYEN LA DETECCIGN
DE NECESIDADES DE CAPACITACION, SE ESTABLECEN LAS MEDIDAS DE SO-
LUCIGN DANDO PRIORIDAD A LLAS SITUACIONES MAS URGENTES A RESOLVER
TODO A NIVEL PERSONAL O DE EMPRESA,.

PARA PODER DAR INICIO A LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPA-
CITACION, PRIMERAMENTE CONOCEREMOS EL ORDEN EN QUE EL PERSONAL
DE LA EMPRESA REQUIERE DE CAPACITACIGON Y DE LAS NECESIDADES DE
ESTAS SE EVALUARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES A TRAVES DE
LA OBSERVACIGN O DE EFECTUAR ENTREVISTAS CON SU JEFE INMEDIATO,
APLICANDOLE CUESTIONARIOS SOBRE LA ACTIVIDAD QUE DESEMPERNA Y AS{
DETERMINARA LOS FACTORES QUE OCASIONAN EL QUE LOS TRABAJADORES
DE LA EMPRESA NO CUMPLAN CON LOS OBJETIVOS DEL PUESTQ., YA QUE ES
TO PODR{A TENER DIFERENTES CAUSAS COMO SE VIO ANTERIORMENTE,



DE ACUERDO A LOS AUTORES CITADOS EN ESTE DOCUMENTO, LA FALTA
DE CONOCIMIENTO Y HABILIDADES EN EL TRABAJO PUEDEN SER ELIMINA-
DAS V{A CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO O EN OCASIONES PODRAN SER
RESUELTAS A TRAVES DE :

- CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA DE TRABAJO,
- MEJORA EN EL METODO DE TRABAJO,
- EFICIEMCIA EN LA ENTREGA DE MATERIAS PRIMAS ETC,

UNA VEZ EVALUADO EL DESEMPENO SE CONCENTRARA TODA LA [NFORMA
CION OBTENIDA DE LA INVESTIGACION, LA CUAL EL INVESTIGADOR DEBE-
RA COMPARAR LAS NECESIDADES DESEABLES DE LA EMPRESA CONTRA EL DE
SEMPENO ACTUAL. DE ESTA MANERA SE PODRA LLEGAR A UNA DETECCION
DE NECESIDADES OBJETIVAS DEL PERSONAL DE UNA ORGANIZACION CON NE
CESIDADES Y AL PERSONAL QUE POR SU EFICIENCIA LABORAL, PUEDA OCU
PAR UN PUESTO MAS ALTO OBTENIENDO UN ASCENSO O CAMBIO DE AREA.

£l ESTABLECER LA SITUACIUN IDEAL DE LA EMPRESA. INVESTIGAR
S1 DICHA EMPRESA CUENTA CON TODAS LAS NORMAS Y REQUERIMIENTOS ES
TIPULADOS PARA SU BUEN FUNCIOMAMIENTO COMO ES (MANUALES DE ORGA-
NIZACION, ESCALAFON, ANALISIS DE PUESTOS, ROTACIDN DE PERSONAL.,
fNDICE DE ACCIDENTES., REPORTE DE FALTAS INJUSTIFICADAS Y MARCO
LEGAL Y JURYDICO ETC.)., CONTRA EL,

LA sITUACION REAL (NO. DE TRABAJADORES, CARACTER{STICAS., DO-
MINIO DE SU PUESTO, TIPO DE EFICACIA QUE SE DESEA OBTENER, TIEM-
PO Y RECURSOS DISPONIBLES) Y SE ELABORA LA DETECCION DE NECESIDA
DES ( COMPARAR, ANALI1ZAR LA SITUACION REAL CON LA IDEAL),

EL RECONOCER LA SITUACIGN REAL A TRAVES DE INVESTIGAR LO QUE
SE HACE EN LA EMPRESA Y UBICAR A CADA TRABAJADOR EN SU PUESTO, A
TRAVES DE LA DETERMINACION DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES SE
DETERMINARA LA EVALUACIUN (ENTREVISTAS Y TECNICAS A APLICAR),
POSTERIORMENTE SE RECOPILA TODA LA INFORMACION OBTENIDA POR ME-
DIO DE ENTREVISTAS, CUESTIONARIOS, TALLERES Y AUTOANALISIS,



ANALIZANDOLA Y CLASIFICANDOLA PARA DETERMINAR EL PERFIL DE CADA
TRABAJADOR ACORDE AL PUESTO QUE OCUPA,

POR OTRA PARTE PARA PODER OBTENER LA SITUACION IDEAL DEL PER
SONAL DENTRO DE UNA ORGANIZACION SE OBTENDRA RECOPILANDO INFORMA
CIGN CONCRETA, HABILIDADES, ACTIVIDADES DE LOS TRABAJADORES Y
LOS RECURSOS Y MATERIALES CON LOS QUE CUENTA LA EMPRESAJ INSTRU-
MENTOS NECESARIOS DE INVESTIGACIGN PARA ELABORAR EL ANALISIS PA-
RA LLEGAR A ESTRUCTURAR Y DETERMINAR EL PERFIL IDEAL DE CADA
PUESTO.



10

1.2 LA CLABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION,

LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ES UNA DE
LAS ETAPAS PRIMORDIALES DE ESTA., PUES ES AQU{ DONDE SE SERNALAN
LAS DIFERENTES ACCIONES A DESARROLLAR., YA QUE EL PROGRAMA DE CA-
PACITACIGN ES UN INSTRUMENTO QUE GARANTIZA Y FACILITA LA COLABO-
RACION ENTRE LAS DIFERENTES AREAS DE TRABAJO AST COMO. UNA FORMA
DE SENALAR PROCEDIMIENTOS Y TIEMPOS, “,..LOS PROGRAMAS DE ADIES-
TRAMIENTO CONSISTEN EN CAPACITAR AL TRABAJADOR PARA QUE REALICE
SUS ACTIVIDADES EN FORMA MAS EFICIENTE; PARA QUE TENGA MAYOR
OPORTUNIDAD DE PROGRESO DENTRO DE SU OCUPACION, OBSERVE LAS NOR-
MAS DE SEGURIDAD, EVITANDO RIESGOS PERSONALES..V: ‘

DE ESTA FORMA SE LOGRA UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD., ELIMINANDO
EL DESPERDICIO DE TIEMPO Y MATERIALES, EL DESGASTE EXCESIVO DE
MAQUINARIAS Y HERRAMIENTAS Y EVITANDO QUE EL TRABAJADOR REALICE
UNA ACTIVIDAD DE MANERA APKTICA PUESTO QUE” .."”CUANDO MENOS ATRA
YENTE SEA PARA EL OBRERO DICHO TRABAJO, POR SU PROPIQO CONTENIDO
Y LA FORMA Y MANERA DE SU EJECUCIGN, CUANTO MENOS PUES. DISFRUTE
EL OBRERO DE DICHO TRABAJO COMO DE UN JUEGO DE SU PROPIA FUERZA
Fisica v ESPIRITUALES..VZ

EN EL PROGRAMA DE CAPACITACIUON SE CONSTITUYEN LAS ACTIVIDA-
DES DONDE SE ESPECIFTCA LO QUE SE DEBERA LLEVAR A CABO, AS{ COMO
PRESENTAR EL SERVICIO QUE SE OTORGARA A LA EMPRESA Y FORMULAR UN
COMPROMISO, “..,.EL PROGRAMA ORIENTA LAS DECISIONES QUE MAESTROS

i’

Y ALUMNOS TOMEN AL LOGRO DE CIERTOS RESULTADOS DE APRENDI‘ZAJES.;’

(14) SIEGEL, L, DesarroLLo InpustriaL Mexico: C.E.C.S,A..
1976 P, 226

(15) DIAZ, BARRIGA A.. UN ENFOQUE METODOLOGICO PARA LA ELABORA-
CIGN DE PROGRAMAS ESCOLARES,
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EN EL SEGUIMIENTO DEL DIAGNUSTICO SE OBSERVARA SI SE DIG CUM
PLIMIENTO A LAS ACCIONES ENCOMENDADAS A RESOLVER Y LAS NECESIDA-
DES DE LA EMPRESA, EVALUKNDOLAS Y MODIFICKNDOLAS S1 ES NECESARIO
Y ESTABLECER LAS PAUTAS A SEGUIR EN EL PROCESO DE LAS NECESIDA-
DES DE CAPACITACION,

SE DEBERK RECABAR INFORMACION NECESARIA PARA PODER DETERMI-
NAR LAS SITUACIONES PRESENTADAS ANTERIORMENTE., ESTO ES, LA IDEAL
DE LA REAL., PARA RECABAR ESTA INFORMACION SERA INDISPENSABLE QUE
EL INVESTIGADOR APLIQUE ALGUNA O VARIAS A LA VEZ DE LOS DIFEREN-
TES TIPOS DE TECNICAS QUE EXISTEN PARA LLEGAR A UN RESULTADO ©p-
TIMO, LAS CUALES SON:

ENTREVISTAS. CUESTIONARIOS, OBSERVACIUON DIRECTA., CORRILLOS,
TORMENTA DE IDEAS, CONSULTA DE ARCHIVOS, REGISTROS, INV, DE RE-
CURS0S HUMANOS. PRUEBAS TEURICO-PRACTICO DE CONOCIMIENTOS Y HABIL
L IDADES.

“LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ES UNA ETAPA OBLIGADA METO-
DOLUGICAMENTE PARA PODER EMPRENDER EVENTOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO CURSOS, CONFERENCIAS, INSTRUCCIUON PROGRAMADA Y ES
UNA PARTE DE UN SISTEMA QUE PERMITE QUE EL ADIESTRAMIENTO SE REA
LICE COMO UNA FUNCION EFICAZ,.., UNA VEZ OBTENIDOS LOS RESULTA-
DOS SE ELABORARA EL INFORME FINAL A LA EMPRESA Y ESTA EN POSIBI-
LIDAD DE DETERMINAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION,

DETERMINADAS LAS NECESIDADES DE CAPACITACIOUN DEL PERSONAL SE
CONVERTIRAN LAS NECESIDADES DE CAPACITACIUN, EN LOS OBJETIVOS DE
LOS CURSOS O EVENTOS DE PROGRAMAS,

(16) MENDOZA. NUNEZ; MANUAL PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CA-
PACITACION, Mexico, TRILLAS, 1982 P, 122
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ANTES DE CONTINUAR ESTE TRABAJO SE HACE NECESARIA LA DEFINI-
CIGN DE CAPACITACIBN, QUE ES,”EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZA-
JE QUE LE PERMITE A UNA PERSONA ADQUIRIR SU CRITERLIO GENERAL SO-
BRE UNA DISCIPLINA DETERMINADA. AYUDANDOLE A CONOCER A FONDO LO
QUE HACE Y SU INTERRELACION CON OTRAS ACTITIVADES CONEXAS Y CONS
TITUYE UN DERECHO DEL TRABAJADOR,.., AS{ LA CAPACITACION PROPOR-
CIONA A LOS TRABAJADORES LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES PARA AL
CANZAR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA, ENTENDEMOS COMO ADIESTRA-
MIENTO.”,,.EL PROCESO DE ENSENANZA~APRENDIZAJE ORIENTADO A DOTAR
A UNA PERSONA DE CONOCIMIENTOS, DESARROLLANDOLE HABILIDADES Y
ADECUANDOLE ACTITUDES PARA QUE ALCANCE LOS OBJETIVOS DE SU PUES-
TO DE TRABAJO,.., Y AL TRABAJADOR SE “CONSIDERA QUE ES EL QUE
SE VALE DE LAS PROPIEDADES MECANICAS, FISICAS Y QUYMICAS DE LAS
COSAS PARA HACERLAS OPERAR, CONFORME A LOS OBJETIVOS QUE SE HA
FIJADO, COMO MEDIO DE ACCIGN SOBRE OTRA COSA, ..y

(17) MARROQUIN QUINTANA J., CaPACITACIUN A TRABAJADORES. MExico.
Gernika., 1978 P, 70

(18) IBiDEmM, P, 88
(19) MARX, KarL, OB, CiT,, P, 217
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CON EL DIAGNUSTICO DE NECESIDADES SE DARA INICIO A LA ELABO-
RACION DEL ProGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN EL QE SE
ESTABLECERAN LAS ACCIONES A SEGUIR; CON EL OBJETO DE MEJORAR LAS
NECESIDADES DE LA EMPRESA Y DE LOS TRABAJADORES. LOGRANDO L0S OB
JETIVOS DE LA MISMA,

n

+vv EL DIAGNGSTICO CONSTITUYE LA PRIMERA ETAPA DEL SISTEMA
DE CAPACITACION Y CONSISTE EN CAPTAR INFORMACION SOBRE LAS SITUA
CIONES QUE GUARDAN EN MATERIA DE CAPACITACION, LAS UNIDADES O DE
PENDENCIAS SUJETAS A ESTUDIO. .y,

SERA NECESARIO HABER REALIZADO UNA DETECCION QUE PERMITA CO-
NOCER O LOCALIZAR EM FORMA CLARA LOS PROBLEMAS DE LA ORGANIZACIGN
SUCEPTIBLE A RESOLVER MEDIANTE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIEN
TO, EN ESTE CONTEXTO EL PROGRAMA DE CAPACITACIUN DEBERA PLANTEAR
UN VINCULO LOGICO ENTRE SUS OBJETIVOS GENERALES Y LOS OBJETIVOS
ESPECTFICOS, LOS CONTENIDOS DE LOS CURSQOS O EVENTOS A REALIZAR Y
CUALQUIER MEDIO QUE PERMITA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS PLANTEADOS
EN LA EMPRESA, COMO EL LLEVAR A CABQ :

- CAMPARAS
CURS

- TAL
SES S DE MOTIVACION
CON

(20) ROJAS SORIANO RAUL., Gufa PARA RESOLVER INVESTIGACIONES SO
CIALES, TEXTOS UNIVERSITARIOS UNAM, MeExico.1980 P, 42




14

on

.+ TAMBIEN ES MUY IMPORTANTE EL CONOCER LAS CARACTER(STI-
CAS Y ANTECEDENTES DE LOS TRABAJADORES A QUIENES SE DESTINA EL
PROGRAMA, SOBRE TODO EN CUANTO A NIVEL ESCOLAR Y EXPERIENCIAS EN
EL TRABAJO PARA QUE ESTE PROGRAMA RESULTE ADECUADO, ...y

DEBE ESTABLECERSE CLARAMENTE EL UNIVERSO A ABARCAR DESCRI-
BIENDO SU APTITUD, NIVEL Y OTROS ASPECTOS QUE PUEDAN INFLUIR EN
EL PROGRAMA LA DESCRIPCIGN DE LOS TRABAJADORES, RECURSOS FIHNAN-
CIERDS, RECURSOS Fisicos, "LoS PROGRAMAS SON [NSTRUMENTOS DE LA
PLANEACION QUE DETERMINAN, A LA VEZ, LOS RESULTADOS QUE SE DE-
SEAN OBTENER, LA CONDUCTA PARA SEGUIR, LAS ETAPAS POR SUPERAR Y
LOS MEDIOS POR EMPLEAR...sn “... SON GENERALMENTE LA CONJUGACION
DE OBJETIVOS, POL{TICAS Y PROCEDIMIENTOS...;, QUE SE DEBERA SE-
GUIR PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DESEADOS EN LA EMPRESA,

ToDO PROGRAMA DE CAPACITACION REQUIERE EL ESTABLECER LA MANE
RA EN LA QUE SE DEBE DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES., LA DESCRIPCION
DE ESTAS, SU DURACION, LOS RECURSOS TANTO HUMANOS COMO MATERIA-
LES QUE SE LE ASIGNEN Y SENALAMIENTO DE RESPONSABLES, SE ESTABLE
CERAN LOS INSTRUMENTOS DE EVALUAGCION DEL APRENDIZAJE, CON EL OB-
JETO DE MEDIR HASTA QUE PUNTO SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS Y RE-
SULTADOS DEL PROGRAMA Y SEFNALAR EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO QUE SE
DARA DURANTE EL DESARROLLO DE LOS CURSOS,

(21) Tomapo RevisTa ARMO, PeDAGOGTA PARA EL ADIESTRAMIENTO.
1681 P, 15

(22) MARTINEZ FABIAN, Er EJecuTivo EN LA EMPRESA MODERNA. 2A,
Ep. HMéxico, CRATIVIDAD Y ADMINISTRACION 1975 P. 414

(23) 1DEM
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LA ELABORACIGN DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIGN CONSISTE EN:

- INVESTIGACION DE NECESIDADES
- PLANEACION

- PROGRAMACION

- ApLICACION

- EvaLUACION

- PRESENTACION DE RESULTADOS

- SEGUIMIENTO

CABE SENALAR QUE DICHOS PROGRAMAS DEBEN CUBRIR FUNDAMENTAL-

MENTE ASPECTOS QUE SON

A)

B)

c)

D)

E)

DarR RESPUESTA A LAS NECPSIDADES DE CAPACITACIGN.DERIVADAS DE
LOS DIFERENTES SUCESOS QUE AFECTAN LAS AREAS DE LA ORGANIZA-
CION,

CaPACITAR Y ADIESTRAR AL TRABAJADOR EN TODAS LAS ACTIVIDADES
REFERENTES A SU PUESTO. GARANTIZAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA EM
PRESA.

OTORGAR CONSTANCIAS DE HABILIDADES. QUE LE AYUDEN AL TRABAJA
DOR A SU SUPERACION LABORAL,

INVOLUCRAR AL PERSONAL EN LAS POL{TICAS DE LA EMPRESA.PARA
LOGRAR EN EL TRABAJADOR ACTITUDES Y ACCIONES CADA VEZ MAS
PROFESIONALES,

DarR CAPACITACION QUE PROVENGAN DE LAS NECESIDADES DEL SISTE-
MA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS P®R EJEMPLO:

- PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL,
= RELACIONES HUMANAS,
- INDUCCIGN A LA EMPRESA,

EL ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.SE

INICIA CON LA INVESTXGACXON DETALLADA Y BIEN ELABORADA DE LAS NE
CESIDADES Y CULMINA CON LA EXPOSICIGN SISTEMATICA DE UN CONJUNTO
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DE ACTIVIDADES QUE TIENEN UN ORDEN Y UN OBJETIVO DETERMINADO.,
AYUDANDOLE AL INSTRUCTOR A DARLE LAS BASES NECESARIAS PARA QUE
ESTE PUEDA ACTUAR.

EN EL PROGRAMA DE CAPACITACION SE DEBE CONSIDERAR LA CANTI-
DAD DE CONOCIMIENTOS, PARA CUBRIR EL TIEMPO QUE SE HA DE EMPLEAR
PARA DESARROLLARLO, LOS PROGRAMAS DEBEN TRADUCIR LOS CONCEPTOS
POR APRENDER EN TERMINOS CONDUCTUALES QUE DESCRIBAN LA CONDUCTA
QUE EL PARTICIPANTE DEBE ADQUIRIR COMO RESULTADO DE LA CAPACITA-
CION, SE DEBE DEFINIR LA LONGITUD DEL PROGRAMA Y EL AMBIENTE DO-
CENTE EN EL CUAL DEBE APLICARSE LA INSTRUCCION,

L 0S PROGRAMAS PODRAN SER IMPARTIDOS POR PERTODOS DETERMINA-
DOS EN PROGRAMACIUN BIMESTRAL. TRIMESTRAL, ETC.., Y ESTARAN DIRI-
GIDOS A LOS TRABAJADORES DE UNA MISMA CATEGORYA. SEGUN ORGANIGRA
MA DE LA EMPRESA Y DE ACUERDO AL PERFIL DE PUESTO.

PARA ELABORAR EL PROGRAMA SE DEBE CONOCER:

- Los RECURSOS CON QUE SE CUENTA, COSTO DEL PROGRAMA,

- RECURS0S HUMANOS QUE SE TIENEN PARA INSTRUMENTAR LA CAPACITA
CION, PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR EL PROCESO.
DETERMINAR LOS TIPOS DE INSTRUCTORES QUE SE PRETENDEN CONTRA
TAR, EJEMPLO: INSTRUCTOR INTERNO, HABILITADO O ESPECIALIZA-
DO 0 INSTRUCTOR EXTERNO,

- (CONOCER LOS MEDIOS FisIcOS (EDIFICIOS, AULAS. AUDITORIO, TA-
LLER)., EQUIPOS (PROYECTOR., SILLAS, ESCRITORIOS, ADEMAS DEL
MATERIAL DIDACTICO CON QUE SE CUENTA),
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SENALAMIENTOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE
PROGRAMAS DE CAPACITACION

TIPO DE INFORMACION FUENTES

—————

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO ~ MANUAL DE ORGANIZACION Y

DE AREAS PROCEDIMIENTOS.,
~ T CONTRATO COLECTIVO DE TRA-
BAJD.
. REGLAMENTO INTERIOR DE TRA-
BAJO.
UNIVERSO A CAPACITAR . PLANTILLA DE PERSONAL
GENERAL ENTREVISTAS CON DIRECTIVOS

PARA OBTENER INFORMACION SO
BRE CONDICIONES DEL AREA.

ACTIVIDAD: TIPO DE DISPONI-
BILIDAD DE TIEMPO PARA CAPA
CITACION.

ACTITUD SOBRE LAS ACCIONES
DE CAPACITACION,

ANTECEDENTES DE PROGRAMAS.

PROBLEMAS QUE AFECTAN AL .
TRABAJO Y QUE SEAN SUCEPTI-
BLES DE SOLUCIONES POR CAPA
CITACION,

7
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CURSO QUE COMPONE
EL PROGRAMA

PROGRAMA Dt CAPACITACION

_ {VoreRe DEL]_ Toprop0] ————
PROGRAMA

|

MOTIVACION
i SUPERVISION l

| Piestos |

|

l

) [EN maRz0|  [DIRECTORES]  [GTES. FINANZ|

R [MAYO-JULI0]  [JEFES DE AREA] [GTES. CONTAB|
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1.3, ELABORACION DE. CURSO DE CAPACITACION.

LA ELABORACION DEL CURSO EN EL SISTEMA DE CAPACITACION RESUL
TA DIFICIL DE REALIZAR, PEUSTO QUE SE REQUIEREN DE CONOCIMIENTOS
PEDAGOGICOS QUE FACILITEN LA REALIZACION Y DESARROLLO DE ESTOS,

LA ESTRUCTURACION QUE SE DA A LOS CURSOS DEPENDE BASICAMENTE
DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DE LOS OBJETI-
VOS DE LA EMPRESA, DE EL NUMERO DE TRABAJADORES QUE SE DESEE CA-
PACITAR DEL PRESUPUESTO CON QUE SE CUENTE PARA EL USO DE MATERIA
LES. TECNICAS DIDACTICAS, AS{ COMO, EL MEDIO AMBIENTE EN QUE SE
PRETENDAN IMPARTIR (SALGN, EDIFICIOS., TALLER., ETC.),

EL ELABORAR EL CURSO IMPLICA UNA SECUENCIA Y ORGANIZACION LG
GICA EN SU DESARROLLO.A TRAVES DE LO$ ELEMENTOS QUE LO CONFORMAN
A PARTIR DE LOS RESULTADDS DE LA DETECCIGN DE NECESIDADES DE CA-
PACITACIGN Y ADIESTRAMIENTO, ES POSIBLE CONOCER LAS HABIL IDADES
Y REQUERIMIENTOS QUE SE NECESITAN PARA LOGRAR DETERMINAR LOS OB-
JETIVOS DE UN PUESTO DE TRABAJO Y DETERMINAR EL ANALUISIS DE PUES
TO, LAS HABILIDADES, DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS DE LOS TRABAJADO-
RES DEBEN TENER EN EL DESARROLLO DE SUS TAREAS,

UNA VEZ DETERMINADOS LOS RECURSOS MATERIALES, HUMANOS Y FI-
NANCIEROS CON QUE SE CUENTA SE PROCEDERA A ESTABLECER UN ANALI-
SIS DE LAS NECESIDADES QUE TIENEN LOS TRABAJADORES SOBRE LA EM-
PRESA COMO PUEDEN SER TECNICAS O HUMANAS, DEFINIENDO : QUE SE
ESPERA OBTENER DEL ESTUDIANTE?, QUE MEDIO AMBIENTE LE RODEA PA-
RA CUMPLIR CON LO QUE SE ESPERA OBTENER DE EL?, DESPUES DE HA-
BER DETERMINADO CLARAMENTE Y CON PRECISION LAS NECESIDADES DE °
INSTRUCCION, SE DA PASO A LA ELABORACION DEL CURSO, DETERMINAN-
DO LOS PASOS BASICOS EN SU ELABORACION,

SE DA INICIO CON LOS DATOS GENERALES. ESTO ES.NOMBRE Y OBJE-
TIVOS DEL CURSO., NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO ELABORG Y FECHA EN
QUE SE REALIZA FSTE, POSTERIORMENTE SE DA UNA PRESTACION O INTRQ
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DUCCION, HACIENDO UNA DESCRIPCIGN BREVE SOBRE EL CURSO Y LO QUE
SE PRETENDE LOGRAR CON EL, COMO SIGUIENTE PASO SE DEFINEN LOS
OBJETIVOS DE APRENDIZAJE, LOS CUALES TIENEN COMO PROPGSITO EL
", INDICAR LOS TIPOS DE CAMBIO QUE BUSCAMOS EN EL ESTUDIANTE Ppp
RA PODER PLANIFICAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DIDACTICAS DE
MANERA QUE HAGAN POSIBLE PROMOVER CAMBIOS EN LOS ALUMNOS...”, DE
FINIENDO CON OBJETIVIDAD LAS CONDICIONES BAJO LAS CUALES EL RE-
FORZAMIENTO O EL CAMBIO DE CONDUCTA DEBE PRODUCIRSE Y ESTABLECER
EL NIVEL DE EFICIENCIA QUE SE PRETENDE LOGRAR ES NECESARIO!
“ENUNCTAR LOS OBJETIVOS EN FUNCIGN DEL COMPORTAMIENTO DEL ALUM-
NO. 20., EL ENUNCIADO DE UN OBJETIVO DEBE INCLUIR UN VERBO. UNA
ACCIGN PARTICULAR QUE INDIQUE LA CONDUCTA QUE EL ALUMNO DEBE EJE
CUTAR, 30. LOS OBJETIVOS DEBEN REDACTARSE EN TERMINOS QUE PO-
SEAN SIGNIF!CACION UNTFORME. AQUELLOS VOCABLOS MENOS SUJETOS A
INTERPRETACION, . ."

SE DEBEWN REDACTAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIENDO LOS ENUNCIADOS
LOS PROPUSITOS QUE PRETENDAN LOS OBJETIVOS PARTICULARES Y ESTOS
DEBEN ESTABLECERSE DESPUES DE LA APLICACIUN DEL TEMA ENGLOBANDO
LOS ESPECTFICOS QUE SE BASAN EN LOS COMPORTAMIENTOS QUE LOS ESTU
DIANTES MUESTREN AL TERMINO DE CADA ACTIVIDAD,

(24) TYLER, RALPH W.. Princirios BAsicos DeL CyrRRICULUM. 3A,
Ep.. Buenos AIres. Ep, TroaueL. 1973, P, 49

(25) UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO: ORGANIZACIGN
EpucaTiva I, México, ENEP Aracon, 1989, P. 137
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LA TAXONOMYA DE LOS OBJETIVOS DE INSTRUCCIGN, ES LA CLASIFI-
CACION DE CONDUCTAS ESPERADAS EN LOS PARTICIPANTES DE UN CURSO Y
SE DIVIDEN EN :

COGNOCITIVIVOS AFECTIVOS PSICOMOTRICES

(PENSAR) (SENTIR) (HACER)

LA ESTRUCTURACIEN DEL CONTENIDO SE ORGANIZA EN UNIDADES © MU
DULOS DE INSTRUCCION ORGANIZANDOLOS DE ACUERDO A LA NATURALEZA Y
SECUENCTA DE LAS ACTIVIDADES Y ESTRUCTURA DEL TEMA, PUDIENDOSE
INTEGRAR LOS CONTENIDOS EN SECCIONES QUE TENGAN EL MISMO SIGNIFL
CADO, ELABORANDO L 0S TEMARIOS QUE CONSISTEN EN SENALAR LAS CARAC
TERYSTICAS MAS RELEVANTES DEL CONTENIDO Y ESTABLECIENDO SU RELA-
CIGN CON OTROS RUBROS Y CON EL TEMA CENTRAL (PARA EL INSTRUCTOR
QUE YA LO DOMINA SERA SUFICIENTE CON QUE ELABORE UN ESQUEMA QUE
FACILITE EL DESARROLLO DE ESTE PUNTO),

EL ESQUEMA DIDACTICO DEBE CONSIDERARSE PARA LA ELABORACIUON
DEL CURSO, YA QUE ES LA PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES QUE EL
INSTRUCTOR DEBE DESARROLLAR DURANTE LA INSTRUCCION,

n n

Curso

ESQUEMA DIDACTICO
OBJETIVO  CONTENIDO  ACTIVIDAD MAEER&AL TIEMPO
TECNICA
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EL ESQUEMA DIDACTICO SON LAS ACCIONES HECHAS POR EL INSTRUC-
TOR PARA FACILITAR SU INSTRUCCION Y AL MISMO TIEMPO EL APRENDIZA
JE. PUES SE CONSIDERA QUE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SON LAS
ACCIONES QUE DEBE REALIZAR EL INSTRUCTOR Y LOS PARTICIPANTES DU-
RANTE EL PROCESO DE ENSENANZA - APRENDIZAJE, SIENDO UNA GUIA QUE
FACILITA ORDENAR LOS CONTENIDOS, DEFINE LOS PASOS A SEGUIR DURAN
TE EL CURSO, SENALA LOS MATERIALES QUE SE UTILIZARAN (PIZARRCN,
ROTAFOLIO, ETC.), LAS TECNICAS QUE SE EMPLEARAN PARA DAR UN
APRENDIZAJE ACTIVO EN EL GRUPO, ASI COMO EL TIEMPO DE QUE DISPO-
NE EL INSTRUCTOR PARA CADA ACTIVIDAD QUE DESARROLLE, EL [NICIO Y
FINAL DE CADA SESION.

TECNICAS DE INSTRUCCION: EL MANEJO DE UN GRUPO ESTA RELACIO-
NADO A LOS OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN EN LAS ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE. LAS TECNICAS PERMITEN QUE EL INSTRUCTOR SINTETICE
TAREAS DEMASIADO AMPLIAS, DESTACANDO LOS PUNTOS FUNDAMENTALES, Y
CREANDO UN CLIMA DE CORDIALIDAD, RESPETO, SEGURIDAD Y PARTICIPA-
CION EN EL ESTUDIANTE QUE LES MOTIVEN A QUERER APRENDER A TENER
SEGURIDAD EN SI MISMOS Y A PARTICIPAR EN GRUPO,LO CUAL ES IMPOR-
TANTE EN EL DESARROLLO DE SUS LABORES COMO TRABAJADORES,

EXISTEN INFINIDAD DE DIFERENTES TIPOS DE TECNICAS DE INSTRUC
CION, LAS CUALES SGLO PODRAN SER UTILIZADAS DE ACUERDO A LOS OB-
JETIVOS Y A LOS CONTENIDOS QUE SE PRETENDEN DESARROLLAR DURANTE
EL CURSO “,.. LOS OBJETIVOS DE CAPACITACION DEBEN INSPIRARSE EN
EL MANEJO DE LAS TECNICAS PUES CREAN LAS CONDICIONES PARA QUE
TENGA LUGAR EL APRENDIZAJE, DE TAL MANERA QUE SE ESTABLECE UNA
RELACIGN INTERDEPENDIENTE ENTRE ELLAS...; (VER cap. I.4),

LOS MATERIALES DIDACTICOS SON LOS MEDIOS POR LOS CUALES EL
APRENDIZAJE PUEDE LLEVARSE A CABO EN FORMA SATISFACTORIA, PUES
LOS MATERIALES DIDACTICOS FACILITAN EL PROCESO ASOCIATIVO EN FUN
CION DE SUS EXPERIENCIAS Y DE LA MOTIVACION DEL PARTICIPANTE.
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LOS MATERIALES AL IGUAL QUE LAS TECNICAS SON FUNDAMENTALES EN RE
LACION A LOS OBJETIVOS Y A LOS CONTENIDOS CON QUE ESTAN RELACIO-

NADAS,

(26) Broom, B. ETAL., TAXONOMIA. De Los OBJETIVOS EN LA EDUCA-
c16n. Buenos ATRes, ATENEO, 1971, P. 132
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EL NUMERO DE MATERIALES Y TECNICAS DIDACTICAS QUE SE UTILI-
ZAN EN UNA SESI16N ES INDEPENDIENTE DEL LOGRO DE APRENDIZAJE QUE
SE DE DURANTE EL CURSO, ESTO ES QUE NO [MPORTA SI SE UTILIZAN IN
FINIDAD DE TECNICAS DURANTE UN EVENTO O SOLO UNA 0 DOS, LO IMPOR
TANTE ES LA PARTICIPACIGN ACTIVA DEL ESTUDIANTE QUE LE MOTIVE A
LOGRAR SU PROPIQ APRENDIZAJE., POR LO QUE EN ESTE TRABAJO SE DEFI
NE AL APRENDIZAJE COMO "UN CAMBIO O ESTABLECIMIENTO DE CONDUCTAS
QUE PERMITEN AL INDIVIDUO LA REALIZACION DE NUEVAS ACCIONES A
TRAVES DE S5U EXPERIENCIA O PRACTICA...;. LA ELECCION DE TECNICAS
Y MATERIALES DIDACTICOS A UTILIZAR DEPENDE DE LA RELACION QUE SE
DE CON LA ACTIVIDAD QUE SE REQUIERE APRENDER, EL MATERIAL QUE SE
UTILIZARA EN CADA SESIUN DEPENDERX DEL TIPO DE APRENDIZAJE QUE
SE PRETENDE LOGRAR, EL CUAL PUEDE SER COGNOSITIVO, MOTRIZ O CON-
DUCTUAL .

Asi{ TENEMOS QUE TODA TECNICA Y MATERIAL DE INSTRUCCION UNI-
DAS A LOS OBJETIVOS Y CONDUCTAS QUE DEBEN APRENDERSE.CREAN LOS
MEDIOS NECESARIOS PARA QUE SE DE EL APRENDIZAJE TANTO, TEURICO CQ
MO PRACTICO, DESARROLLANDOLE AL TRABAJADOR SUS HABILIDADES Y DES
TREZAS CON EL OBJETO DE QUE ADQUIERA O PERFECCIONE SUS CONOCI-
MIENTOS,

EN LA ACTUALIDAD EXISTEN DIFERENTES METODOS DE EVALUACION,
PERO EN ESTE TRABAJO SULQO SE MENCIONARA DE MANERA GENERAL EN QUE
SE PUEDE LLEVAR A CABO DICHO PROCESO.

LA EVALUACIGN ES LA ENCARGADA DE VALORAR LAS ACTIVIDADES DEL
PROCESO DE CAPACITACION, PASO PREVIO PARA PROPORCIONAR UN JUICIO
QUE RESULTE DE LA PROPIA EVALUACIOGN, DIFERENTES ESTUDIOS0S DE ES
TE TEMA HAN DEFINIDO LO QUE ES PARA ELLOS LA EVALUACION v BLooM
NOS DICE ",.. ES UN PROCESO SISTEMATICO DE EVALUACION A FIN DE
DETERMINAR EN REALIDAD S1 SE PRODUCEN CIERTOS CAMBIOS EN EL ALUM
NO Y ESTABLECER EL GRADO DE CAMBIO EN CADA ESTUDIANTE...,

(27) RODRIGUEZ, MAURO., ET, AL.. LA CapaciTacitn 1a. ED. MExico.
Mc Graw-HiLL/INTERAMERICANA DE MExico S.A. pe C.V. 1990
P. 38
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ParA GRouLup N. F,  “...ES UN PROCESO SISTEMATICO PARA DETER
MINAR HASTA QUE PUNTO ALCANZAN LOS ALUMNOS LOS OBJETIVOS DE LA
EDUCACION,,, LA EVALUACION CONCENTRA EL GRADO DE APRENDIZAJE DEL
ALUMNO CON LOS OBJETIVOS GENERALES, ESPECYFICOS, CONTENIDOS, AC-
TIVIDADES DESARROLLADAS, TECNICAS Y MATERIALES UTIL1ZADOS, ESTO
ES, CON TODA LA ESTRUCTURA DEL CURSO Y DETERMINAR S1 SE PRODUCE
0 NO EL APRENDIZAJE,

“LLA EVALUACION ES IMPORTANTE AL PRINCIPIO, DURANTE Y AL CON-
CLUIR LA SECUENCIA DE LA ENSENANZA, DEBEN DECIDIRSE EN PRIMER
TERMINO LOS RESULTADOS DEL APRENDIZAJE DESEADOS PARA ESTRUCTURAR
ARMONICAMENTE EL PROCESO DE ENSENANZA, EN SEGUNDO TERMINO DETER-
MINAR EL GRADO DE PROGRESO HACIA LAS METAS DURANTE EL CURSO. DEL
APRENDIZAJE, COMO MEDIO DE VIGILAR LA EFICIENCIA DE LA ENSENANZA,
POR ULTIMO, ES IMPORTANTE EVALUAR LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE
EN RELACIUN CON LOS OBJETIVOS DESDE EL PUNTO DE VISTA DEL APROVE
CHAMIENTO DEL ESTUDIANTE COMO DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LOS ME~
TODOS Y LOS MATERIALES DE ENSENANZA...,., AS{ TENEMOS QUE LA PRE
EVALUACION TIENE EL FIN DE DARNOS UN CONOCIMIENTO DETALLADO DE
LOS CONOCIMIENTOS, INTERESES Y CARENCIAS DE LOS PARTICIPANTES PA
RA PODER COMPARAR LOS RESULTADOS CON LOS OBJETIVOS ELABORADOS EN
EL PROGRAMA, EL SEGUNDO TIPO DE EVALUACION QUE ES LA INTERMEDIA
PERMITE CONOCER EL GRADO DE AVANCE QUE SE ESTA TENIENDO Y SI LAS
TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICOS ESTAN SIENDO UTILIZADOS CORREC-
TAMENTE Y AS{ PODER CORREGIR O RETROALIMENTAR EL APRENDIZAJE, DU
RANTE EL PROCESO DE APRENDIZAJE SE DA ESTE TIPO DE EVALUACION A
FIN DE DIAGNOSTICAR Y LA EVALUACION FINAL VA A INDICAR EL NIVEL
EN QUE MEDIDA SE HA AVANZADO EL CURSO,

(28) AUSUBEL DAVID P,., PsjcoLo6f{a EpucaTiva, México, TRILLAS,
1978. P, 582

(29) GRONLUND, NORMAND. EDWARD. Mepicién v EvaLuacidn DE tA EN-
SEfANZA, MExico, PAX- Mexico, 1973 P, 389

(30) AUSUBEL DAVID P., OB, CiT., P. 656
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LA EVALUACIUN ES IMPORTANTE TAMBIEN PARA CALIFICAR LOS ELE-
MENTOS Y LA ORGANIZACION DEL CURSO Y LA VALIDEZ DE LOS OBJETIVOS
DE APRENDIZAJE, DESPUES DE LA CALIFICACIUN DEL RESULTADO FINAL
SE PODRA DETERMINAR SI SE DIU EL APRENDIZAJE COMO SE PLANEG . SI
SE REQUIERE REESTRUCTURARLOS O ELABORAR CURSOS QUE CUMPLAN CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA EMPRESA,

PARA LOGRAR UNA EVALUACION SATISFACTORIA DE LOS CONOCIMIEN-
TOS SE DEBEN VALORAR LOS DOCUMENTOS, PROYECTOS., PLANES Y TODO LO
UTILIZADO DURANTE LA SESIOGN, UTILIZANDO UNA LISTA EN ESCALA QUE
PERMITA APRECIAR LOS RESULTADOS DE LA INSTRUCCIBN., SI LO APRENDI
DO ES DE CARACTER CONCEPTUAL O MEMORISTICO SON UTILES LAS PRUE-
BAS ESCRITAS DE OPCIUN, FALSO O VERDADERO., PREGUNTAS DE RELACION
Y COMPLEMENTACIUN PARA EVALUAR EL KREA PSICOMOTRIZ, SE PARTE DE
LA OBSERVACION UTILIZANDO LISTAS DE VERIFICACIGN Y PARA MEDIR EL
KREA AFECTIVA ACTITUDES, POSTERIORMENTE SE EFECTUA UNA CRYTICA
DE LA CONDUCTA OBSERVADA. (PARA MAYORES DATOS, VEASE P. 113),

TIPOS DE INSTRUMENTOS PARA EVALUAR PUEDEN SER :

- PRUEBAS OBJETIVAS

- PRUEBAS DE ENSAYO

- [EsCALAS ESTIMATIVAS
- ENTREVISTA INFORMAL
- REGISTROS

"EL INFORME ES EL PROCESO CONSISTENTE EN COMUNICAR INFORMA-
CION ACERCA DE LA EJECUCION, LA EFICIENCIA DE ESTOS PROCESOS
DEPENDE DE LOS CONOCIMIENTOS DEL PROFESOR SOBRE LA EVALUACION Y
DEL MODO EN QUE EXPONGA LOS RESULTADOS DE LA MISMA EN EL INFOR-

y
ME”u

(31) OCEANO: EncicLoreDlA PRACTICA DE PEDAGOGYA, BARCELONA,
Oceano, 1978, 1.2, P. 253



27

PARA DETERMINAR EL GRADO DE APRENDIZAJE QUE SE DIU EN LOS
PARTICIPANTES, NO SOLO SE DEBE EVALUAR A ESTE Y A SUS CONOCIMIEN
TOS SINO TAMBIEN AL INSTRUCTOR, DE LA MANERA EN QUE SE DIU EL
CURSO, LOS METODOS Y TECNICAS QUE UTILIZY, LA ACTITUD QUE MOSTRE
ANTE EL GRUPO, SU DISPONIBILIDAD PARA CON CADA ESTUDIANTE SI LA
EVALUACIUON QUE HIZO AL GRUPO FUE DE ACUERDO A LOS CONTENIDOS QUE
ENSERG, SI suS CLASES FUERON DE INTERES GENERAL, SI ESTUVO BIEN
PREPARADO, CONOCIENDO LOS CONTENIDOS DEL CURSO., LA EVALUACION
QUE LE HARKEN LOS MISMOS PARTICIPANTES AL INSTRUCTOR SERVIRA PARA
QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION VERIFIQUE LA CALIDAD DE LA
INSTRUCCIGN QUE SE ESTA DANDO Y LA CAPACIDAD DEL INSTRUCTOR EN
EL DESEMPERNO DE SU FUNCIUN, POR LO QUE EL DEPARTAMENTO DE CAPAC]
TACION DEBERA DETERMINAR S$1 SE REQUIERE O NO DE ALGUN TIPO DE CA
PACITACION Y EN QUE GRADO, PARA ESTO SE DESARROLLA UNA EVALUA-
CI6N QUE AYUDA A DETERMINAR ESTA NECESIDAD. A CONTINUACION SE
PRESENTA UN CUADRO SOBRE LOS PASOS BASICOS PARA LOGRAR ELABORAR
UN CURSO DE CAPACITACION DE UNA MANERA PRACTICA Y FACIL PARA TO-
DOS LOS TRABAJADORES QUE ESTEN ASIGNADOS A FUNGIR COMO INSTRUCTQ
Res. (VER cuapro, P, 28),



PASOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE UN CURSO

- DaTtos GENERALES.

- INTRODUCCIGN 0 PRESENTACION,

- QBUETIVOS.

- ConTENIDO,

- Esauema DipAcTICoO,

- TEcNICA Y MATERIALES DIDACTICOS.
- INSTRUCCION,

- EvALuacIOn,

- BIBLIOGRAFYA,

28
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1.4 RECURSQS PLDAGOGICOS,

LA TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS ES UM PROCESO QUE GENERALMEN
TE SE DA A TRAVES DE LOS GRUPOS QUE SON’UN CONJUNTO DE PERSONAS
QUE INTERACTUAN Y ADQUIEREN UNA ESTRUCTURA O CARACTERISTICAS PRQ
PIAS Y LOGRAN UN CAMBIO A NIVEL INDIVIDUAL.., PARA FILLOUX  “EL
GRUPO NO ES UNA SUMA DE MIEMBROS: ES UNA ESTRUCTURA DE LA INTER-
ACCION DE LOS INDIVIDUOS Y QUE INDUCE ELLA MISMA A CAMBIOS EN CA

DA IND[VIDUO”.

EN EL GRUPO SE DAN LAS DINAMICAS GRUPALES. “SON LAS FUERZAS
QUE ACTUAN EN CADA GRUPO A LO LARGO DE SU EXISTENCIA Y QUE LE HA
CEN COMPORTARSE EN FORMA COMO SE COMPORTA,. ESTOS CAMBIOS QUE SE
DAN DENTRO DE UN GRUPO Y LA TIPOLOGIA DE LOS PARTICIPANTES QUE
INTERACTUAN EN EL., HACEN QUE EL INSTRUCTOR MANEJE MEJORES Y DIFE
RENTES RECURSOS PEDAGOGICOS PARA FACILITARLE EL PROCESO DE APREN
DIZAJE TEOGRICO-PRACTICO Y LOGRAN CON ESTO SUS METAS FIJADAS.

CADA INTEGRANTE DEL GRUPQ POSEE SUS PRGPIAS EXPERIENCIAS Y
EXPECTATIVAS, POR LO QUE ,SE DEBE HACER HINCAPIF EN FOMENTAR LA
CONCIENCIA DEL GRUPO., “LOS GRUPOS TIENDEN A BUSCAR UNA FORMA IN
FERIDA, UNA ESTRUCTURA MAS O MENOS CLARA DE RELACIONES FORMALES
ENTRE SUS MIEMBROS,,; BUSCAR, HACER SENTIR €L INTERES EN LOS OBJE
TIVOS EN COMUN PARA LOGRAR UNA INTEGRACION QUE PROPICIE UNA BUE-
NA RELACION ENTRE LOS INTEGRANTES Y QUE CADA UNO DE ELLOS ADQUIE
RA EL COMPROMISO DE ACTUAR EN FORMA POSITIVA EN EL GRUPO,

ILAS TECNICAS Y LOS DIFERENTES METODOS., MEDIOS DIDACTICOS HA-
CEN POSIBLE EL TRANSMITIR LA INFORMACION QUE EL INSTRUCTOR NECE-

(32) VILLA VERDE - CIRIGLIAND, DINAMICA DE _GRUPOS Y EDUCACIDN,
4a, ED., Buenos AIRES, il . \

(33) IBIDEM, P. 65
(34) IBIDEM. P, 64
(35) [IBIDEM., P, 43
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SITA DAR, LOS CONQCIMIENTOS Y ACTIVIDADES DEL CURSO DE MANERA
PRACTICA, OBTENIENDO UNA PARTICIPACION ACTIVA DEL ESTUDIANTE, MO
TIVADOS POR EL DESEQO DE APRENDER Y LOGRAR.LOS CAMBIOS NECESARIOS
EN EL DOMINIO DE SUS ACTIVIDADES LABORALES, DESARROLLANDOLES 5US
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES,

"KARY STROKER NOS DICE QUE LA ENSENANZA ES AQUELLA NUEVA
FORMA DE TRABAJO DE UNA CLASE QUE DENTRO DE LA COMUNIDAD DE CLA-
SE SE LE ASIGNA EL TRABAJO A DETERMINADO GRUPO DE ALUMNC COMO
PORTADORES PROPIAMENTE DICHO - DE LA FORMACION DIDACTICA,..;, DE
ESTA MANERA EL ASESORA Y COLABORA EN LAS IDEAS DE GRUPO, DETERML
NANDO LA MANERA MAS ADECUADA DE ORGANIZAR LAS SESIONES, ESTABLE-
CIENDO EL ADECUADO USO DE LOS RECURSOS PEDAGGGICOS.  “LAS DINA-
MICAS DE GRUPO Y TECNICAS SE CONVIERTEN EN INSTRUMENTOS DEL EDU-
CADOR},,CREANDO LAS CONDICIONES MAS ADECUADAS PARA QUE SE DE EL
APRENDIZAJE,

EL USO CORRECTO DE LOS METODOS Y TECNICAS DIDACTICAS DE INS-
TRUCCION CREAN LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS PROGRAMADOS, DADO QUE TODO RECURSO PEDAGOGICO SERA UTI
L1ZADO DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA, A LOS CONTENI-
DOS, AL NUMERO DE PARTICIPANTES QUE SE PRETENDA INSTRUIR Y A LOS
RECURSOS HUMANOS Y COST0S, TAMANO DEL GRUPO, MEDIO AMBIENTE QUE
SE DESARROLLA, MADUREZ DEL GRUPO Y CONOCIMIENTO DEL INSTRUCTOR,

"TECNICAS DIDACTICAS CONSISTEN EN ACTIVIDADES ORGANIZADAS
EN FORMA TAL QUE FACILITEN EL PROCESO DE LOS OBJETIVOS TERMINA-
LES DE LA INSTRUCCION, PROPICIAN LA COOPERACIUN, EL RESPETO Y LA
RESPONSABILIDAD DE LOS PARTICIPANTES DURANTE EL PROCESO DE ENSE-
NANZA;, LOS TEMAS Y CONOCIMIENTOS QUE SE LES DAN A LOS ALUMNOS

(36) gNAM. DipAcTica Generat I, MeExico ENEP Aracdn, 1988,
. 201

(37) VILLA VERDE - GrigL1ANO, 0OB. CIT.. P, 42

(38) RODRIGUEZ ESTRADA M,, ForMACION DE INSTRUCTORES., I ED.
Mexico, Mc GRAw-H1LL/INTERAMERICANA, 1991, P. 48
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DURANTE EL APRENDIZAJE FRECUENTEMENTE SE OLVIDAN DEBIDO A LA AC-
TITUD PASIVA DE LOS ALUMNOS. PARA QUE ESTO NO OCURRA, SE DEBERAN
DAR LAS TECNICAS MKS INDICADAS DE ACUERDO A LOS CONTENIDOS DEL
TEMA, DEBIENDOSE SELECCIONAR O COMBINAR, PUES NO HAY UNA TECNICA
QUE SE AJUSTE A TODAS LAS SITUACIONES DEL GRUPO,

EL MANEJAR CADA UNA DE LAS TECNICAS CREA LAS CONDICIONES PA-
RA QUE TENGA LUGAR EL APRENDIZAJE, POR LO QUE EL INSTRUCTOR DE-
BERK DETERMINAR EL PROCEDIMIENTO, EL COMO.Y CUANDO UTILIZARLAS,
AST COMO, A LAS CONDICIONES DEL GRUPO Y SOBRE TODO LA TECNICA A
ESCOGER DEPENDERK DEL TEMA QUE SE PRETENDA DESARROLLAR Y LA PRO-
FUNDIDAD QUE SE REQUIERA Y SI ES TEUGRICO 0 PRACTICO,
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LAS TECNICAS SE PUEDEN PRESENTAR EN !

INDIVIDUALES : SOLO INCLUYEN A UNA PERSONA

GRuUPALES: CUANDO INCLUYEN A VARIAS PERSONAS A LA VEZ

EXISTEN INFINIDAD DE MANERAS DE AGRUPAR A LAS TECNICAS., PERO

AQUT LAS DIVIDIMOS EN DOS CATEGOR{AS,

INTEGRACION, COLABORACION Y LIDERAZGO \JUEGOS VIVENCIALES)

Biras

PARTIENDO EL PASTEL

EqQuirPo AuDAz

DIL1GENCTAS

SUPERVIVENCIA EN EL DESIERTO
CUATRO ASPECTOS DE MI PERSONA
LA HISTORIA

CoMO ME IDENTIFICO YO

PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE ENSERANZA, HABILIDADES. ETC.

ESCENIFICACION: vuvvvsrease MOTIVACION
CUCHICHEO 0 DIALOGO SIMULTANEO...... MOTIVACIGN
Discusidn DE GRUPOS PEQUEROS s vsr s PARTICIPATIVA

LLUVIA DE IDEAS....MOTIVACION PARTICIPATIVA

CORRILLOS. ..+ INFORMACIGON, . (EXPLICATIVA, ., PARTICIPATIVA
PHILIPS....v+ INFORMATIVA,.,,EXPLICATIVA

PANEL ..+,  INFORMACION, , . EXPLICATIVA

ENTREVISTA. .. ANALISIS,..SINTESIS.,.CONCLUSION
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DEBATES. . .EVALUACION, ., .,PARTICIPATIVA

MESA REDONDA....EVALUACION.,..PARTICIPATIVA

SIMPOSIO. . v s+ EVALUACION

ASAMBLEA, + 1«1+ EVALUACION

FORO (v et vvvssCONCLUSTON, . v+ i «ANALISIS,, . .PARTICIPATIVA
LECTURA COMENTADA, ... ANALISIS,,, PARTICIPATIVA,.CONCLUSIGN
DRAMATIZACION, 1 4+ +MOTIVACION. « 1 ., PARTICIPACION

Me¢Topo DE 4 PASOS,... EXPLICACION
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MATERIALES DIDACTICOS /SON TODOS AQUELLOS QUE PERMITEN DESA-
RROLLAR EN EL ESTUDIANTE EXPERIENCIAS SENSORIALES, PUES CONTRI-
BUIRAN A DEJAR IMPRESIONES VIVAS QUE REFUERZAN LA FIJACIGN DE CO
NOCIMIENTOS, INVESTIGADORES DEL TEMA HAN COMPROBADO QUE LOS MATE
RIALES DIDACTICOS SON LOS MEJORES ESTTMULOS QUE LAS PALABRAS,
PUES LA ASOCIACION DE IMAGEN-PALABRA-ACTIVIDAD DESARROLLAN Y ES-
TIMULAN EL APRENDIZAJE “UN DIBUJO VALE MAS QUE MIL PALABRAS".
",V EN LA MEDIDA QUE LAS EXPERIENCIAS LOGRADAS SE ASEMEJAN A LAS
CONDICIONES 'NORMALES EN UN FUTURO TRABAJO O DE LA TAREA DE QUE SE
TRATE EL APRENDIZAJE TIENDE A SER MAS DURARERO, ..,

Los MATERIALES DIDACTICOS SON RECURS0S CONCRETOS, OBSERVA-
BLES, MANEJABLES, ENLAZAN AL INSTRUCTOR Y AL PARTICIPANTE EN EL
PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE. SE DEBEN DE SELECCIONAR DEPEN-
DIENDO DEL TEMA, DEL PRESUPUESTO., HORARIOS. MATERIALES DISPONI-
BLES SE UTILIZAN EN EL MOMENTO MISMO EN QUE SE DA LA ENSENANZA,
TIPO DE EVENTO, CARACTERYSTICAS DE LOS PARTICIPANTES,

ADEMAS., "PROPORCIONAN UNA EXPERIENCIA INDIRECTA DE LA REALI-
DAD Y QUE EXPLICA TANTO LA ORGANIZACION DIDACTICA DEL MENSAJE
QUE SE DESEA COMUNICAR, CON EL EQUIPO TECNICO NECESARIO PARA MA-
TERIALIZAR ESE MENSAJE.

L0S AUXILIARES DIDACTICOS SON PRESTADOS AL GRUPO PARA SU
APRENDIZAJE Y “EN MUCHOS CAS0S SON SUSTITUTOS DE OBJETOS REALES.
YA QUE SON MATERIALES., HERRAMIENTAS, INSTRUMENTOS U ORGANISMOS
QUE PUEDEN SER OBSERVADOS,,.

(39) DocumMeNTO DE TRABAJO,

(40) CASTANEDA MARGARITA. Los Mepios pe CoMunicAcION v LA Tec-
NoLoGTA EpucaTiva, Mexico, TRILLAS, 1979 PP, 104-105

(41) RODRIGUEZ ESTRADA MAURO, OB.. Cit. P, 81
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L0S MATERIALES DE INSTRUCCION AL TGUAL QUE .LAS TECNICAS SE
DIVIDEN EN MUCHAS MANERAS Y EN DIFERENTES FORMAS., AQU[ SE CLASI-
FICARAN EN :

v+ GRABACIONES
MATERIALES AUDIBLES o1 DISCOS, CINTAS
10 RADIO

ACETATOS

FOTOS '
VISUALES.....PROYECTADOS CUERPOS OPACOS
. PEL{CULAS

TRANSPARENCIAS

P1ZARRGN

IMAGENES Y PLANOS
GRAFICAS

NO PROYECTABLES: v vsurvie, CARICATURAS
MAPAS
ROTAFOL [0
FRANELGGRAFO
MAQUETAS

EXPERIMENTACION. s v v vsnrss HERRAMIENTAS

MAQUINARIA

MAQUETAS
MODELOS

TRIDIMENSIONALESI"I'.III"EEEEEEOBJETOS
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REPRESENTACIONES

No PROYECTADAS..........<E?MARIONETAS
‘ EXCURSIONES

MATERIALES AUDIOVISUALES..,PROYECTABLES _ PELICULA
SONORAMA

TELEVISION
VIDEOCASSETTES
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1.5 LA RETROALIMENTACION

LA ULTIMA FASE EN EL PROCESQO DE CAPACITACION LO CONSTITUYE
LA RETROALIMENTACION, QUE SEGUN LA TEORYA DEL APRENDIZAJE INDICA
LO IMPORTANTE QUE ES PARA EL INSTRUCTOR LA INFORMACIGN DE LAS AC
TIVIDADES QUE EL ESTUDIANTE DEMUESTRA EN LA EJECUCIGN DE OPERA-
CIONES, ASIMISMO, SE LE INDICA AL ALUMNO EL NYMERO DE ACIERTOS
Y DE ERRORES QUE TUVO EN SUS RESPUESTAS, SENALANDOLE LAS RESPUES
TAS CORRECTAS EFECTUADAS EN DICHO APRENDIZAJE.

LA RETROALIMENTACION DA A CONOCER LOS RESULTADOS EN BREVE
TIEMPO, UNA RETROALIMENTACION TARD{A PUEDE NO PRODUCIR NINGUN
EFECTO SOBRE EL PROCESO DE APRENDIZAJE. AS{ TENEMOS QUE EN LA RE
TROAL IMENTACION EL INSTRUCTOR DEBERA COMUNICARLE AL PARTICIPANTE
EN QUE CONSISTIO SU ERROR., CUANDO Y CGMO Y DONDE SE EQUIVOCO Y
MOTIVARLE CON ALHAGOS, ETC.. CUANDO SUS RESPUESTAS SEAN CORREC-
TAS, POR LO TANTO LA RETROINFORMACION ES  "LA INFORMACION QUE
SE PROPORCIONA A LA PERSONA QUE EJECUTA UNA CONDUCTA SOBRE LA CA
L1DAD DE SU EJECUCION...'y; Y AST EL CONTAR CON UNA EVALUACION,
HACE POSIBLE DETERMINAR LOS AVANCES OBTENIDOS EN EL APRENDIZAJE,
OTRAS VECES TIENE LA FUNCIGN DE DAR RETROALIMENTACION SOBRE L.OS
ESTADOS O LAS ACTITUDES Y CONOCIMIENTOS DE LOS PROFESORES FRENTE
A LOS ALUMNOS, LO CUAL PUEDE REFLEJAR “RESULTADOS ESPERADOS 0
INESPERADOS,,, ESTO ES LA RETROALIMENTACIGN EVOLUTIVA, ES UN RE- -
FLEJO DEL APRENDIZAJE DEL ESTUDIANTE O DE LA ACTITUD DEL PROFE-

SOR.,

(42) OCEANQ., ENcCICLOPEDIA PRACTICA DE LA PEDAGOGIA. BARCELONA,
OceAno, 1978 T, III., P, 625

(43) IBIDEM, P. 638
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CAPITULO 1.
EL INSTRUCTOR EN EL SISTEMA DE CAPACITACION,

LA MISI6N DEL INSTRUCTOR EN EL SISTEMA DE CAPACITACION ES EL
VINCULO ENTRE LA EMPRESA CON REQUERIMIENTOS CONSTANTES DE PERSO-
NAL CALIFICADO, EL CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES QUE LA LEY LE
OBLIGA, EL CONTAR CON LOS MEDIOS ADECUADOS QUE ASEGUREN SU PRO-
GRESO Y EL DEL PERSONAL QUE EL INSTRUCTOR CAPACITARA PARA CUM-
PLIR CON DICHOS REQUERIMIENTOS,

Es EL INSTRUCTOR EL ELEMENTO DE SUMA IMPORTANCIA EN NUESTROS
DYAS PUES INFLUYE DE MANERA DETERMINANTE. ”.,.EN ADECUAR LAS CA-
RACTERYSTICAS, LAS HABILIDADES DEL ELEMENTO HUMANO CON LOS REQUL
SITOS DE LAS TAREAS QUE ESTA ACTUALMENTE DESEMPERANDO O CON LAS
QUE EN EL FUTURO REALIZARK..., ES EL INSTRUCTOR EL QUE DETERMI-
NA LA MANERA EN QUE SE LLEVARK A CABO LA EDUCACIGN DEL ADULTO EN
TENDIENDO QUE ESTA ES DE "ACUERDO A LA UNESCO, una ACTIVIDAD QUE
DESIGNA LA TOTALIDAD DE LOS PROCESOS ORGANIZADOS DE EDUCACION,
SEA CUAL SEA EL CONTENIDO, EL NIVEL O EL METODO: SEA FORMAL 0 NO
FORMALES, YA SEA QUE PROLONGUEN O REEMPLACEN LA EDUCACIOGN INICIAL
EN LAS ESCUELAS O UNIVERSIDADES Y EN FORMA DE APRENDIZAJE PROFE-
SIONAL, GRACIAS A LA CUAL LAS PERSONAS CONSIDERADAS COMO ADULTOS
POR LA SOCIEDAD A LA QUE PERTENECEN., DESARROLLAR SUS APTITUDES.
ENRIQUECEN SUS CONOCIMIENTOS, MEJORANDO SUS COMPETENCIAS TECNI-
CAS Y PROFESIONALES O LES DAN UNA NUEVA ORIENTACIUN Y HACEN EVO-
LUCIONAR SUS ACTITUDES Y COMPORTAMIENTO EN LA DOBLE PERSPECTIVA
DE UN ENRIQUECIMIENTO INTEGRAL DEL HOMBRE Y UNA PARTICIPACION EN
SU DESARROLLO SOCIOECONUMICO Y CULTURAL EQUILIBRADO E INDEPEN-

n
D[ENTE..WJ

(44) ARIAS GALICIA FERNANDO. ApminisTRACION DE ReEcursos HuMmanos
MExico, TRILLAS. 1973, P. 486

(45) UNniversipap AuTonoma DE MExico: TaLLer Dipkctica I. MEéxico
"ENEP” AraGon, 1989, P, 5
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LA CAPACITACIGN SE CONSIDERA COMO UNA EDUCACIUN NO FORMAL
PUESTO QUE, "ES EL PROCESO EDUCATIVO QUE TIENE LUGAR FUERA DEL
SISTEMA ESCOLARIZADO Y FUERA DE LA EDUCACION PARA ADULTOS., ABAR-
CA TODO TIPO DE EDUCACION QUE LA PERSONA PUEDE RECIBIR A TRAVES
DE LAS INSTITUCIONES SOCIALES NO EDUCATIVAS, EN SENTIDO ESTRIC-
TO Y AQUELLA EDUCACIGN QUE EMERGE DE LAS RELACIONES SOCIALES DE
PRODUCCION : FAMILIA, LA FABRICA, ETC.. .y

(46), IBIDEM., P. 21
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PaRA QUE EL INSTRUCTOR PUEDA MANEJAR ACERTADAMENTE UN CURSO
DEBERA CONOCER EL TIPO DE PARTICIPANTES COMO ES :

EL SILENCIOSO ~ EL sABELO TODO

EL AGRESIVO EL DISTRAIDO

EL DORMIDO EL PALERO

EL zorro EL QUE INTERRUMPE
EL QUE LLEGA TARDE EL IGNORANTE

’

UNA VEZ QUE EL INSTRUCTOR SE INFORMA AL MAXIMO SOBRE SU GRU-
PO, DEBERA TOMAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LOGRAR UN APRENDIZA
JE ADECUADO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA INDUSTRIA, "EDUCAR SIGNI-
FICA MODIFICAR LAS FORMAS DE CONDUCTA, PARA LOGRAR QUE PUEDAN EX
PLICARSE EN TERMINOS DE EXPERIENCIA O PRACTICA,..;- EL INSTRUC-
TOR QUE LOGRA UN CAMBIO DE ACTITUDES Y HABILIDADES EN EL TRABAJA
DOR DEBERA MANEJAR LAS TECNICAS Y METODOS ADECUADOS A LA PERSONA
ADULTA DE ACUERDO AL NIVEL DE MADURACION Y PERCEPCION SE DESARRO
LLA EL CURSO DE MANERA ACTIVA Y DEJANDO QUE EL ADULTO SE DESEN-
VUELVA CON LIBERTAD E INDEPENDENCIA, ADOPTANDO UNA ACTITUD DE

FLEXIBILIDAD ANTE EL APRENDIZAJE, (VER, INCISO C).

EL INSTRUCTOR DEBERA DETERMINAR SUS NECESIDADES A TRAVES DE
UNA SERIE DE PREGUNTAS,
- TENGO CONOCIMIENTOS PROFUNDOS ACERCA DEL TEMA?

- SoY LO SUFICIENTEMENTE EFICAZ, COMO PARA INSTRUIR A LOS
DEMAS?

- Sovy LIDER?
- TENGO PACIENCIA?
UNA VEZ CONTESTADAS ESTAS PREGUNTAS, EL INSTRUCTOR ESTARA EN

CONDICIONES DE QUE SE LE FACILITEN O DIFICULTEN SU MISION DE INS
TRUCTOR. )
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SE CONSIDERA QUE UN BUEN INSTRUCTOR. “ES AQUEL QUE CONFIERE
VITALIDAD A LA CLASE., HACE PARTICIPAR AL GRUPO FACILITANDO LA CO
MUNICACIGN Y PONE TODA SU HABILIDAD AL SERVICIO DEL APRENDIZAJE
DEL ALUMNOy,.

(47) TYLER RALP. Principios BAsicos pev CurricuLum, 1a. ED,.
Buenos Aires, Eb, Troauer, S.A, 1973, P, 11

(48) RAQUEL GLAZMAN ., LA DOCENCIA ENTRE Et AUTORITARISMO Y LA
IcuaLDAD, MeExico, EL CaBaLtiTo, 1886, P. 44
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POR OTRA PARTE EL INSTRUCTOR SEA INTERNO, HABILITADO. ESPE-
CIALIZADO O EXTERNO, ETC., SEGUN “EL Drar1o OFICIAL DE LA FE-
DERACIGON EL 10 pE acosTo pE 1984 OFicio No., 01008 pE FECHA 2 DE
AGOSTO DE 1584, DE CONFORMIDAD CON LO QUE DISPONE LA LEY FEDERAL
DE TRABAJO EN sus Artfcuros 153-B, 153-C. 153-P v 539, rraccion
ITI. INCISO D), COMPETE A LA SECRETAR{A DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL AUTORIZAR Y REGISTRAR A LAS PERSONAS QUE DESEEN IMPARTIR
CAPACITACION Y/0 ADIESTRAMIENTO A LOS TRABAJADORES, ASf COMO Su-
PERVISAR SU CORRECTO DESEMPENO Y, EN SU CASO., REVOCAR LA AUTORI-
ZACION Y CANCELAR EL REGISTRO CONCEDIDO. .. gy -

HACE EFECTIVO ESTE DECRETO Y REGISTRA A CADA UNO DE SUS INS-
TRUCTORES ANTE ESTA COMISION,

(49) SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL: REFERENTE AL
CR1TERIO EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELA-
TIVO A LOS AGENTES CAPACITADORES. México, 1991,
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PARA CONTINUAR DESARROLLANDO ESTE TRABAJO ES PRECISO DEFINIR
A LA INSTRUCCION comos*”... LA HABIL IDAD PARA ATRAER Y MANTENER
EL INTERES Y LEAL COOPERACION DE SUS INTEGRANTES,, CONSIDERANDO
QUE EL INSTRUCTOR PUEDE SER INSTRUCTOR EXTERNO *"LA PERSONA FUS]
CA AUTORIZADA PARA [MPARTIR POR S1, CURSOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO” Y COMO INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO, *”.,.
ES LA PERSONA QUE TENIENDO CARACTER DE TRABAJADOR EN TERMINOS DE
LA LEY FEDERAL DE TRABAJO TIENE COMO FUNCION EXCLUSIVA IMPARTIR
CURSOS DE CAPACITACIGN Y ADIESTRAMIENTO A LOS DEMAS TRABAJADORES
DE LA EMPRESA EN QUE PRESTA SU SERVICIO.,”. . EL INSTRUCTOR INTER
NO HABILITADO *"..,., ES LA PERSONA QUE TENIENDO CARACTER DE TRABA
JADORES - TERMINOS DE ‘LA LEY FEDERAL DE TRABAJQ. DESTINA PARTE DE
SU JORNADA NORMAL DE TRABAJO, SEGUN EL PLAN DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE SU EMPRESA, A CAPACITAR A OTROS TRABAJADORES
QUE OCUPAN PUESTOS DE TRABAJO EN RELACION CON LOS CUALES EL TEN-
GA CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS..."”. AST PUES,EL INSTRUCTOR EX-
TERNO HABILITADO £8 EL TRABAJADOR QUE CONTANDO CON LOS CONOCI-
MIENTOS, EXPERIENCIA Y APTITUDES NECESARIAS LOS PONEN AL SERVI-
C10 DE COMPANEROS, CON EL OBJETO DE DARLES UN CONOCIMIENTO OBJE-
TIVO DE ACUERDO A LA REALIDAD QUE LES RODEA EN EL MOMENTO DE AD-
QUIRIR Y EJECUTAR O PONER EN PRACTICA SUS CONOCIMIENTOS, CONVIR-
TIENDO AL TRABAJADOR EN EDUCANDO Y EDUCADOR A LA VEZ. ReCORD=-
MOS QUE EN ESTE TRABAJO NOS ENFOCAREMOS SOLAMENTE A EL INSTRUC-
TOR INTERND Y ESPECIALMENTE -AL HABILITADO.

POR OTRA PARTE, CONSIDERANDO QUE EL INSTRUCTOR INTERNO HABI-
LITADO O ESPECIALIZADO, ES EL QUE NO CUENTA CON LOS CO.OCIMIEN-

*(50) SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, CriTERIO EN MA
TERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS
AGENTES CAPACITORES. MExico, 1991,
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TOS PEDAGGGICOS QUE SE REQUIEREN PARA LLEVAR A CABD EL PROCESO
DE ENSENANZA-APRENDIZAJE. SI ES NECESARIO QUE CUENTE CON DETERMI
NADAS ACTITUDES Y COMPORTAMIENTOS DURANTE LA IMPARTICION DEL CUR
50, LAS CARACTERTSTICAS DEL INSTRUCTOR SE DETERMINAN POR SUS
RASGOS PSICOLOGICOS; INTERVIENEN ADEMAS Y DE MANERA DETERMINANTE
ELEMENTOS QUE SURGEN DE S$U PRESENCIA DINAMICA EN SITUACIONES PE-
DAGOGICAS. SITUACIONES QUE HACEN VARIAR SUS RASGOS DE PERSONALI-
DAD DE ACUERDO CON LA CONDICION SOCIAL Y PSICOLOGICA DEL MEDIO,

£L SAB MUN :

CUENTE CON UNA APARIENCIA INTEGRA,
TENGA SEGURIDAD EN SI MISMO,
COMPORTAMIENTO ACCESIBLE Y TRANQUILO,
ENTUSIASMO DURANTE TODO EL CURSO,
EXPRESION VERBAL ADECUADA,

HABIL IDAD PARA MANEJAR SITUACIONES DE CONFLICTO,

CAPACIDAD PARA ANALIZAR, ORGANIZAR LA INFORMACION QUE VA A
DAR,

SABER ESCUCHAR,

CAPACIDAD EN EL MANEJO DE SITUACIONES NO PREVISTAS,
FACILIDAD PARA ESTABLECER RELACIONES INTERPERSONALES.
ETICA Y RESPONSABILIDAD,

SABER TRADUCIR IDEAS COMPLEJAS,

SABER CALLAR,

SABER SINTETIZAR,

SABER PREGUNTAR,

SABER CONTESTAR,
QUE SEA FLEXIBLE A LAS CIRCUNSTANCIAS,

-> o ® © © ® 6 @ ® ©
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No ES INDISPENSABLE QUE EL INSTRUCTOR INTERNO SEA ESPECIALI-
ZADO O HABILITADO, SEA UN EXPERTO ORADOR, LO IMPORTANTE ES QUE
POSEA EL INTERES POR TRANSMITIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
A TRAVES DE LOS MEDIOS Y TECNICAS DIDACTICAS (SE VERAN POSTERIOR
MENTE) MAS ADECUADAS AL TEMA QUE ESTA TRATANDO,

ADEMAS DE LA AGILIDAD DE CONDUCIR AL GRUPO DEBERK CONOCER TQ
DAS LAS NECESIDADES QUE LA EMPRESA. ”,,. PARA QUE LA EMPRESA PUE
DA ALCANZAR EFICAZMENTE SUS OBJETIVOS DEBE CONTAR CON ELEMENTOS
HUMANOS SUFICIENTEMENTE MOTIVADOS E INTERESADOS EN SU TRABAJO, A
LA VEZ QUE PREPARADOS Y ACTUALIZADOS HUMANA Y TECNICAMENTE PARA
QUE DESEMPEREN CON EXITO SUS FUNCIONES PRESENTES Y SE DESARROLLE
EN EL FUTURO. .5

(51)- DocumMenTo DE TRABAJO,
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LA INDUSTRIA REQUIERE DE CAPACITACION Y A SU VEZ DEL INSTRUC
TOR QUE DESARROLLE LAS.ACTIVIDADES DE INSTRUCCION,

EL INSTRUCTOR DEBE ESTAR CONCIENTE DE SU PAPEL EN LA CAPACI-
TACION DE ADULTOS, SABER QUE LAS EDADES IMPLICAN UNA CONDUCTA ES
PECIAL HACIA EL APRENDIZAJE, LAS PERSONAS DE EDAD, ACOSTUMBRADAS
A UNA MISMA RUTINA NO ACEPTAN DE BUEN GRADO LA CAPACITACION,
PUES RECHAZAN EL CAMBIO Y TIENEN UNA PERDIDA DE HABILIDAD PARA
APRENDER, ADEMAS CONSIDERAN QUE SE LES DARA UN INCREMENTO EN 5US
RESPONSABIL IDADES, LAS CUALES NO TODAS ESTAN DISPUESTAS A ACEP-
TAR, TAMBIEN EXISTEN EN EL GRUPO LAS PERSONAS DEMASIADO JOVENES,
LAS QUE SE ENCUENTRAN EN UN PER{ODO DE TRANSICION ENTRE LA ESCUE
LA Y LA EMPRESA, EL JOVEN CON FRECUENCIA QUIERE SER EL DE MAS AL
TO NIVEL JERARQUICO, SE LE PRESENTAN CONDICIONES MAS R{GIDAS (HQ
RARIOS., SE LE REQUIERE MAYOR TIEMPO DE TRABAJO QUE EL QUE TENfA.
EN LA ESCUELA Y UN CAMBIO TOTAL DE SU MEDIO AMBIENTE., TODO ESTO
HACE QUE SE DIFICULTEJ.

Es RECOMENDABLE POR VARIOS INVESTIGADORES DEL TEMA QUE DES-
PUES DE CADA SESION, EL INSTRUCTOR DEBE AUTOCRITICARSE Y PERMI-
TIR LA CR{TICA INTERIOR DE EL Y DEL MATERIAL Y TECNICAS DIDACTI-
CAS QUE UTILIZO EN EL TRANSCURSO DEL CURSO, PARA APRECIAR SUS
DEFICIENCIAS Y ERRORES Y AS{ EVITARLOS POSTERIORMENTE,

LA TAREA O FUNCION DEL INSTRUCTOR FAVORECE EL PLANTEAMIENTO
DE IDEAS EN EL AMBITO DE TRABAJO.
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2,1, EL INSTRUCTOR INTERNO EN LA BANCA.

LA INSTRUCCIGN HA VENIDO ATRAVESANDO DIFERENTES ETAPAS HISTG
RICAS DESDE LA ANTIGUEDAD DONDE SE EDUCABA. CON FINES RELIGI0S0S
Y DONDE LOS INSTRUCTORES ERAN LOS MISMOS FRAILES, HASTA LA QUE
HOY EN DA SE DA PARA QUE TODO INDIVIDUO QUE PRETENDA SER MAES-
TRO DE ALGUNA INSTITUCION EDUCATIVA O INDUSTRIAL OBTENGA SU NOM-
BRAMIENTO DE INSTRUCTOR Y PUEDA PERTENECER A ELLA, CONSIDERANDO
QUE EL MAESTRO ES “EL QUE POSEE MAESTR{A, DOMINIO Y SABER EN TOR
NO A ALGUN CONCEPTO DE LA REAL 1DAD,,

EN EL PRESENTE CAPYTULO,SE DESTACAN ALGUNOS DE LOS ASPECTOS
MAS RELEVANTES SOBRE LA FUNCION QUE TIENE EL INSTRUCTOR, EL CUAL
HA SIDO HABILITADO DENTRO DE LA EMPRESA A LA QUE PERTENECE 0
PRESTA SUS SERVICIOS COMO TRABAJADOR EN UNA DETERMINADA ACTIVI-
DAD. ~ ADEMAS. DE CONSTDERAR LA SITUACION QUE SE DA ENTRE EL CAPA-
CITANDO Y EL INSTRUCTOR DURANTE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDI-
ZAJE, AS{ MISMO, SE ESTABLECEN LAS CARACTERYSTICAS PSICOLOGICAS
DE CONDUCTA QUE DEBE TENER EL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION DE
LOS TRABAJADORES DE LA BANCA,

DADO QUE LA EMPRESA BANCARIA HA VENIDO UTILIZANDO LA MANO DE
OBRA, SIN NINGUN ENTRENAMIENTQ PREVIO, SIN NINGUNA POL{TICA QUE
GARANTIZARLE DERECHO DE LOS TRABAJADORES, A LA CAPACITACION Y A
RECIBIR ADIESTRAMIENTO, EL GOBIERNO DE LA REPUBLICA MEXICANA POR
MEDIO DE LA SECRETAR{A DE TRABAJO Y PREVISION SociaL v La Comi-
S16N NactonaL Bancaria v DE SEGUROS PARA Bancos, Casas DE BoLsA
Y ASEGURADORES, OTORGA EL DERECHO DE LLEVAR A CABO LA INSTRUC~
CI6N POR CUENTA DE LA EMPRESA QUE CUENTEN CON PERSONAL AMPLIAMEN
TE CALIFICADO QUE DESARROLLE LA MISION DE LA ENSEfNANZA,

LA CRECIENTE INDUSTRIALIZACION Y LAS NECESIDADES ECONOMICAS
Y SOCIALES DEL PA{S DAN A LA ENSERANZA EL DESARROLLO NECESARIO
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PARA QUE SE DEN NUEVAS FORMAS DE IMPARTIR LA EDUCACION, UNA DE
ELLAS ES LA CAPACITACION QUE SE HA LOGRADO REGLAMENTAR EN TODO
TIPO DE EMPRESAS GRANDES, MEDIANAS O CHICAS, CONTANDO CON INS-
TRUCTORES INTERNOS CALIFICADOS EN MATERIA PEDAGGGICA, PUESTO
QUE ES EL PORTADOR DE LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES., SE LE
HAN DADO DIFERENTES FUNCIONES. NORMAS Y LINEAMIENTOS EDUCATIVOS
PARA QUE LLEVE A CABO SU ENSENANZA A TRAVES DE LAS EXPERIENCIAS
Y CONOCIMIENTOS QUE SE DAN EN EL ESTUDIANTE, DESARROLLANDOSE SE
SIONES O CURS0S TEORICOS-PRACTICOS QUE SE NECESITEN PARA DESA-
RROLLAR EL SISTEMA DE CAPACITACION,

LA FUNCION QUE DESEMPERA LA BANCA EN LA INSTRUCCION, ES EL
DE CAPTAR PERSONAL QUE CUENTE CON LAS CARACTERISTICAS NECESARIAS
PARA FUNGIR COMO INSTRUCTORES INTERNOS. DANDOLES LA CAPACITACION
PARA OBTENER LOS CONOCIMIENTOS DIDACTICOS Y LA RESPONSABILIDAD
DE LA IMPARTICION Y ELABORACION DE CUR$0S, EVENTOS TEORICO PRAC-
TICOS A TRAVES DE LA IMPLEMENTACION DE LOS METODOS, TECNICAS Y
MATERIALES DIDACTICOS QUE HAGAN FACTIBLE EL PROCESO DE ENSERNANZA
-APRENDIZAJE Y PONGAN EN MARCHA EL PROGRAMA GENERAL DE LA EMPRE-
SA.

(52)  GLAZMAN RAQUEL, A DOCENCIA ENTRE EL AUTQRITARISMO Y LA
1GUALDAD, Meéxico, cL CasaLLiTo, 1986, P. 4b.
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2,2 FUNCIONES DEL INSTRUCTOR INTERNO.

EL INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO O ESPECIALIZADO AL CUAL SE
LE HA DADD LA CAPACITACION NECESARIA PARA CUMPLIR CON LAS TAREAS
QUE DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, DEBE CONOCER TAMBIEN LAS NECES!DA-
DES PSICOSOCIALES A LAS QUE SE ENFRENTARA CON EL GRUPQ, POR LO
QUE DEBERA TENER EN CUENTA AL INICIAR SU SESION:

- MOTIVAR EL DESEO DE APRENDER DE LOS ESTUDIANTES,

- COMUNICARLES LO QUE VAN A APRENDER Y RELACIONARLO CON SUS
EXPERIENCIAS,

- PROPORCIONARLES LA INFORMACIGN Y LAS ACTIVIDADES QUE DE-
BEN DESARROLLAR DURANTE EL CURSO. ACLARANDO OBJETIVOS, HQ
RARIOS, POLYTICAS Y NORMAS,

- HACER RESUMENES FRECUENTES DE LOS QUE VAYAN APRENDIENDO.
- DAR RETROALIMENTACIGN, EVALUAR Y CORREGIR LO QUE APRENDEN,
~ CONTAR CON ACTITUD DECIDIDA. AMISTOSA PERO FIRME.

- DAR LOS CONTENIDOS DEL CURSO DE MANERA CLARA Y PRECISA,
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2.3 EL CURSO PREELABORADO PARA EL INSTRUCTOR INTERNO.

LAS INDUSTRIAS O EMPRESAS POR LO GENERAL CUENTAN CON CURSOS
QUE HAN SIDO ELABORADOS ANTERIORMENTE, DE ACUERDO A LOS REQUERI-
MIENTOS QUE LA EMPRESA TENYA EN ESE MOMENTO, POR LO QUE EL INS-
TRUCTOR INTERNO SEA ESPECIALIZADO O HABILITADO DEBERK DESARRO-
LLAR UNA SERIE DE PASO$ QUE LE PERMITAN MANEJARLO EN SU FORMA
ORIGINAL 0 REESTRUCTURARLO DE ACUERDO A LO$ OBJETIVOS Y NECESIDA
DES QUE TENGA DE MOMENTO, DE SU APLICACISN SE HARAN INDICACIONES
TEORICAS-PRACTICAS PARA QUE EL INSTRUCTOR DE LOS CONTENIDOS DE
MANERA OBJETIVA Y HAGA LAS EVALUACIONES CORRESPONDIENTES, FACIL]
TANDOLES ASY LA CONDUCCION DE LA ENSENANZA. DADO QUE ES UNA DE
LAS ETAPAS A SEGUIR EN EL SISTEMA DE CAPACITACION.

EL INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO Y AL QUE HA SIDQ SELEC-
CIONADO POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y LA DIRECCIGN DE LA
EMPRESA Y QUE ADEMAS HA OBTENIDO SU RECONOCIMIENTO ANTE LA INSTL
TUCION ENCARGADA COMO ES LA SECRETARYA DE TRABAJO Y PREVISION Sp
CIAL 0 LA CoMisION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS DEBERAK CONOCER
LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS QUE LE HAGAN POSIBLE LA PREPARACION Y
EL DESARROLLO DE LOS CURSOS QUE IMPARTIRK,

UNA VEZ, QUE EL INSTRUCTOR CONOCE LA PROGRAMACION (SI ES UN
CURSO DURACION TOTAL Y SI SON VARIAS SESIONES, EL TIEMPO ESTIMA-
DO EN CADA UNA DE ELLAS, FECHA DE INICIO Y DE CIERRE DE CURSO),
SERA INDISPENSABLE QUE CONOZCA DETALLADAMENTE TODA LA INFORMA-
CION REFERENTE AL EVENTO QUE IMPARTIRK., PUESTO QUE EN CAPACITA-
CIGN NO SE PERMITEN IMPROVICIONES. YA QUE SE ARRIESGA AL FRACA-
SO, PERDIDA DE TIEMPO Y MATERTALES TANTO HUMANOS COMO FINANCIE-
ROS, EL CONOCER DETALLADAMENTE LOS ELEMENTOS QUE COADYUBAN A LA
INSTRUCCION HARAN QUE SE REDUZCAN LAS FALLAS., FACILITANDQSE EL
PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE,
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LA PRIMER ETAPA EN QUE AL INSTRUCTOR SE LE DARK LA INFORMA-
CIGN ES SOBRE LA PROBLEMATICA DEL CURSO, ESTO ES, SE LE PRESEN-
TARAN LOS HECHOS RELACIONADOS CON LA SITUACION SOCIAL O LABORAL
DEL GRUPO, LAS CONDICIONES DE LAS PERSONAS A QUIENES ESTA DIRIGI
DO EL EVENTO (NIVEL DE ESCOLARIDAD DE CADA INTEGRANTE, EDADES,
SEXO, PUESTO QUE DESEMPERAN EN LA EMPRESA).

SE LE DARAN LOS OBJETIVOS DEL CURSO., ASY PUES, LO QUE SE ES~
PERA LOGRAR DE LOS TRABAJADORES AL TERMINO DE ESTE, (CAMBIDS DE
CONDUCTA, DESTREZAS Y CONOCIMIENTOS),

EL INSTRUCTOR DEBERAK SABER CUAL ES LA METODOLOGVA DIDACTICA
GENERAL DEL CURSO EJEMPLO:

- RuPTURA DE HIELO.

- PRESENTACIDN DEL INSTRUCTOR Y DEL GRUPO,

- PRESENTACION DE OBJETIVOS DEL CURSO.

- EXPECTATIVAS Y NORMAS DEL GRUPO,

- PREEVALUACION,

- DESARROLLO DE LA SESION,

- TERMINO DE LA SESION.

- EvALUACIOBN FINAL,

AL DAR INICIO AL CURSO, EL INSTRUCTOR DEBERK ESTAR PREPARADO
PARA ENFRENTARSE A UN GRUPO, DETERMINARK LOS FACTORES QUE INFLU-
YEN DURANTE LA INSTRUCCION COMO PODRYA SER., MEDIO AMBIENTE, LAS
TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICAS QUE EMPLEE DURANTE EL PROCESO
DE ENSENANZA, EL COMD ORGANIZARA Y DESARROLLARK EL TEMA ETC,. PA
RA ESTO DEBERA DE DARSELE LA INFORMACION NECESARIA PARA CONOCER

LOS TIPOS DE APOYO DIDACTICOS: LA DOCUMENTACION IMPRESA. RECUR-
$S0S AUDIOVISUALES, CON QUE CUENTA LA EMPRESA Y QUE PODRA PONERLAS
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AL SERVICIO DEL INSTRUCTOR, DEBIENDOSE CERSIORAR ESTE DE LA EXIS
TENCIA DE DICHO MATERIAL. AS{ COMO DEL. MANEJO DE LOS APARATOS Y
TECNICAS QUE UTLLIZARA,

ANTES DE DAR COMIENZO AL CURSO , EL INSTRUCTOR HABRA DETERM1
NADO LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARA PUDIENDO SER EN EQUIPO O INDI
VIDUALES.,

EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DARA A CONOCER AL INSTRUCTOR
EL CONTENIDO DEL CURSO, AS{ COMO LOS TEMAS Y SUBTEMAS Y LA Bl-.
BLIOGRAF{A QUE SE UTILIZO PARA LA PLANEACION DEL CURSO.,EN CASO
DE QUE QUIERA AMPLIAR LA INFORMACION CONTENIDA EN EL. PUES EL
INSTRUCTOR TIENE LA RESPONSABILIDAD DE INFORMARSE AL MAXIMO $0-
BRE LOS CONTENIDOS Y DAR LA INFORMACIGN SUFICIENTE Y CLARA.

EL INSTRUCTOR AL CONOCER LOS OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO
PODRA LLEVAR A CABO O REENFOCAR SU ESQUEMA DE INSTRUCCIGN PREVIS
TO DE ACUERDO A LAS ESPECTATIVAS Y LOS OBJETIVOS DEL GRUPO FACI-
LITANDOLE LA TAREA DE INSTRUCCION, PARA DAR INICIO A LA SESION,

LA PREEVALUACION Y LA EVALUACIGN FINAL ES OTRO ASPECTO EN EL
QUE EL INSTRUCTOR DEBERA CONOCER, DETERMINARE EL TIPO DE EVALUA-~
C16N QUE UTILIZARA ORAL-ESCRITA-PRACTICA. EN CASO DE QUE EL DE-
PARTAMENTO DE CAPACITACIGN CUENTE CON EVALUACIONES ELABORADAS
PREVIAMENTE SERA TAREA DEL INSTRUCTOR QUE DICHAS EVALUACIONES ES
TEN ACORDE A LOS OBJETIVOS Y A LOS CONTENIDOS QUE EL DESARROLLA-
RA EN SU CURSO,
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2.4 EU CURSO QUE SE DEBE ELABORAR PARA EL INSTRUCTOR INTERNO.

PARA COMENZAR A ELABORAR UN CURSO, SERK NECESARIO QUE EL INS
TRUCTOR CONOZCA TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE REALTZAN PREVIAMEN-
TE A LAS SESIONES QUE DEBAN DE ORDENAR LOGICAMENTE TODOS LOS DIS
TINTOS ELEMENTOS DIDACTICOS QUE LO CONFORMAN,

EL CURSO QUE EL INSTRUCTOR DEBERK ELABORAR DEPENDERA DE LOS
OBJETIVOS QUE SE PRETENDAN LOGRAR DENTRO DE LA EMPRESA, EL NUME-
RO DE PARTICIPANTES A LOS QUE SE LES PRETENDE DAR LA CAPACITA-
CION. EL TEMARIO Y EL TIEMPO DE QUE SE DISPONGA, EL INSTRUCTOR
DE ACUERDO A ESTO PODRA DISTRIBUIR LA INFORMACIYN EN UNA O VA-
RIAS SESIONES, '

PUESTO QUE.UN CURSO ES LA ENSENANZA DE UNO O VARIOS TEMAS
A TRAVES DE LECCIONES O UNIDADES DE INSTRUCCIUN QUE CONSTITUYE
EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES DE ENSENANZA-APRENDIZAJE PARA LA AD-
QUISICION O ACTUALIZACION DE LAS HABILIDADES Y DE LOS CONOCIMIEN
TOS RELATIVOS A UN PUESTO DE TRABAJO Y CUYA REUNIUN CONFORMA UN
PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,» EL INSTRUCTOR PARA
PODER ELABORAR, MANEJAR Y DESARROLLAR EL CURSO DEBERA CONOCER EL
NIVEL ESCOLAR DE SUS INTEGRANTES, LA EXPERIENCIA LABORAL CON QUE
CUENTAN Y SOBRE TODO EL DOMINIO QUE TENGAN SOBRE EL TRABAJO QUE

DESARROLLARAN,

EL cONOCER EL NUMERO DE PARTICIPANTES QUE INTEGRAN EL GRUPO
TIENE LA FINALIDAD DE DETERMINAR LOS RECURSOS PEDAGOGICOS, AS{
COMO LAS TECNICAS DIDACTICAS QUE SE UTILIZARAN, ESTO ES, EL TIPO
DE INSTRUCCION QUE SE DARA (INDIVIDUAL O GRUPAL),

(53) SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA: Gu{a PARA ELABORAR PrO-
GRAMAS v Cursos, Mexico, 1985,
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AL CONOCER EL INSTRUCTOR LA MANERA.QUE ESTA INTEGRADO EL GRU
PO Y A QUE TIPO DE TRABAJADOR VA DIRIGIDO SE PROCEDERA A :

RECOPILACION DE LA INFORMACIGN: FEL INSTRUCTOR DEBERA ADEN-
TRARSE LO MAS POSIBLE EN EL TEMA CONOCIENDOLO COMPLETAMENTE, DE-
BERA RECOPILAR TODA LA INFORMACION POSIBLE PARA ELABORAR LOS CON
TENIDOS Y LAS ACTIVIDADES QUE REALIZARA, REVISARA LAS BIBLIOGRA-
FIAS NECESARIAS PARA LA ELABORACION DEL CURSO,

ELABORACION DE OBJETIVOS: LOS OBUETIVOS DEBERAN SER REDACTA
DOS DE ACUERDO A LAS CONDUCTAS QUE SE PRETENDEN MODIFICAR, DE
ACUERDO A LAS ACTIVIDADES GUE DESEMPENAN LOS TRABAJADORES Y DE
SU DESEMPENO LABORAL., ESTO ES, DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE-
TECTADAS POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION,

SELECCION DE CONTENIDOS: AQul EL ENCARGADO DE ELABORAR EL
CURSO., DEBERA SELECCIONAR TODA LA INFORMACION ADECUADA Y NECESA-
RIA AL CURSO COMO SON : TEORIAS, DEFINICIGN DE CONCEPTOS, FUNDA
MENTOS,

ORGANIZACIGN DE CONTENIDOS: EL INSTRUCTOR SERA EL ENCARGADO
DE TRANSMITIR AL PARTICIPANTE LOS MODULOS DEL CURSO., LOS TEMAS.
SUBTEMAS Y LA MANERA EN QUE SE TRANSMITIRA LA INFORMACION, LA
CUAL $E LLEVARA A CABO A TRAVES DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES Y
ESPECIF1C0S, LA ELABORACION DEL TEMARIO PERMITE TENER UNA 1DEA
APROXIMADA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DEBEN REALIZAR EN EL GRUPO
CON EL OBJETO DE CONTAR CON UNA PROGRAMACIGN PARA DETERMINAR LOS
APOY0OS DIDACTICOS Y ADECUARLOS A LOS TIEMPOS,

DETERMINACION DE ACTIVIDADES DE APREND]ZAJE: PARA FACILITAR
LAS ACTIVIDADES DEL INSTRUCTOR SE HACE NECESARIA LA ESTRUCTURA-
CION DE LOS CONTENIDOS DEL CURSO, DETERMINANDO LAS ACTIVIDADES
QUE REALIZARA EL INSTRUCTOR Y CUALES SON LAS QUE REALIZARA EL
TRABAJADOR QUE SE DETERMINARAN DE ACUERDO A LA SECUENCIA DEL TE-
MA,
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EJEMPLO: ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
NOMBRE DEL CURSO

OBJETIVOIESPECIFICO ACTIVIDADES INSTRUCTOR PARTICIPANTE TIEMPQ

APOYOS DIDACTICOS., TIEMPOS: LOS APOYOS DIDACTICOS Y TECNI-
CAS QUE SE UTILIZARAN DURANTE EL CURSO., SEREN EL VUNCULO ENTRE
EL INSTRUCTOR Y LA INFORMACION DE LA ENSERANZA, SE DETERMINARAN
DE ACUERDO A LO QUE SE PRETENDE ENSENAR AL No. DE PARTICIPAN-
TES, LA INFORMACION OBTENIDA, DE TAL MANERA QUE TODA LA INFORMA
CIGN CONTENIDA EN EL CURSO SEA MANEJADA POR LOS PARTICIPANTES
COMO SE OBSERVA EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE A ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE,

EVALUACIGN: SE DEBE PLANEAR Y ELABORAR EL T!PO DE INSTRU-
MENTOS QUE SE REQUIEREN PARA EVALUAR UN CURSO, COMO MEDIO DE PRE
VEER Y ENFRENTAR LA SITUACION PLANTEADA, LA EVALUACION SE DEBE-
RA REALIZAR A PARTIR DEL ANALISIS DE TODA LA INFORMACION SOBRE
LA SITUACION APARENTE, COMPROBAR QUE EL TRABAJADOR HA ALCANZADO
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIGN, SE
EVALUARA UTILIZANDO CRITERIOS DE MANERA CLARA Y ELABORANDO LAS
EVALUACIONES DEL CURSO EN FORMA PERIODICA. CON EL OBJETO DE CODI
FICIAR LA INFORMACION OBTENIDA, DETERMINANDO LA EFICIENCIA DEL
CURSO Y PODER DAR UNA RETROALIMENTACION EN CASO DE SER NECESARIQ
PARA REAFIRMAR LA INFORMACIUN,



56

CAPITULO 11T

PROGRAMA PARA CAPACITAR [NSTRUCTORES INTERNOS EN LA BANCA,

CON ESTA PROPUESTA SE PRETENDE HABILITAR A LOS TRABAJADORES
DE LA BANCA como INSTRUCTORES INTERNOS, DANDOLES LOS CONOCIMIEN-
TOS PEDAGUGICOS NECESARIOS PARA QUE PUEDAN DESARROLLARSE EN LA
INSTRUCCION, PUESTO QUE CUENTAN CON LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIEN
CIAS ACERCA DE LAS KREAS DONDE PRESTEN SUS SERVICIOS, LO QUE HA-
CE POSIBLE QUE SE DE EL PROCESO DE INTERCOMUNICACION ENTRE SUS
COMPANEROS, IDENTIFICANDO CON RAPIDEZ LAS DESVIACIONES QUE EXIS-
TEN EN SU LUGAR DE TRABAJO,

AsY., LOS INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS ESTAREN ENCARGA-
DOS DE PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS, DESARROLLAR LAS HABILIDA-
DES Y CAMBIAR ACTITUDES A SUS COMPANEROS SOBRE EL AMBITO LAEO-
RAL .

3,1, DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION,

EN TODO PROCESO DE PLANEACIUN, ELABORACION DE EVENTOS O CUR-
SOS DE CAPACITACION ES INDISPENSABLE EL REALIZAR UNA DETECCIUN
DE NECESIDADES (COMO SE MENCIONG EN EL CAP{TULO | DE ESTE TRABA-
JO), DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO QUE DIAGNOSTIQUEN DONDE? Y
QUIENES? NECESITAN DE ALGUN TIPO DE ENTREMAMIENTO O CAPACITACION.
ESTO ES, PARA EL PERSONAL QUE LO REQUIERA, CURSOS DE ACTUALIZA-
CION SOBRE LAS FUNCIONES QUE REALIZAN REFORZANDO SUS CONOCIMIEN-
TOS O CURSOS QUE AMERITEN QUE DICHO PERSONAL CONOZCA Y MANEJE
NUEVAS TECNICAS, O MAQUINARIAS PARA EL DESARROLLO DE SU TRABAJO,

Ast¥ CcOMO, EL SABER $! ES NECESARIO EL I[MPARTIR CURSOS DE FOR
MACION INTEGRAL Y MOTIVACIONALES QUE HAGAN UN AMBIENTE DE CORDIA
LIDAD ENTRE LOS TRABAJADORES, A FIN DE QUE LA EMPRESA INCREMENTE
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SU PRODUCTIVIDAD AMINORANDO COSTOS Y PERDIDA DE TIEMPO INNECESA-
R1A, ADEMAS DE MANTENER AL PERSONAL MOTIVADO EN LAS FUNCIONES
QUE DESEMPERA,

PARA LOS FINES QUE MARCA LA LEY EN CUANTO A NORMAS LEGALES Y
JURTDICAS EN LA IMPARTICIGN DE CURSOS. SE HAN DESARROLLADO TECNI
CAS Y PROCEDIMIENTOS DE MEDICION QUE FACILITEN LA DETECCION DE
NECESIDADES.

(A ELABORACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION SERAN REALIZA-
DAS POR DIRECTIVOS DE LA MISMA INSTITUCION, HACIA LOS TRABAJADO-
RES A TRAVES DE LA EVALUACION Y OBSERVACIGN QUE CONSIDEREN AQUE-
LLAS PERSONAS QUE CUENTEN CON LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS
SOBRE LOS PROCESOS TECNOLGGICOS DEL TRABAJO,”LOS DATOS EMP{RICOS .
(CONCRETOS) DE LAS DISCREPANCIAS SE SOSTIENE QUE LAS NECESIDADES
BASADAS EN DATOS EMPTRICOS CONCRETOS (0 SEA, DATOS REGISTRADOS
EN EL MUNDO OPERANTE), TIENEN MEJOR UTILIDAD,,"DADO QUE LA CAPACL
TACION ES UN PROCESO PERMANENTE, EL CUAL ES ADEMAS,DE LA GEREN-
CIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO. RESPONSABILIDAD DE DIRECTIVOS
Y JEFES DE DICHA INSTITUCIGN, PUESTO QUE,ES PARTE DE SUS FUNCIO-
NES Y OBLIGACIONES EL MANTENER ACTUALIZADO AL PERSONAL QUE TIE-
NEN A SU CARGO,

LAS NECESIDADES DETECTADAS, SERAN EL RESULTADO DE LA APLICA-
CION DE CUESTIONARIOS AL PERSONAL QUE HAYA SIDO EVALUADO A TRA-
VES,DE LA OBSERVACION POR SUS JEFES INMEDIATOS COMO EL CANDIDATO
IDONEO PARA SER PREPARADO COMO INSTRUCTOR, $E LLEVARAN A CABO VA
RIAS REUNIONES DE ANALISIS EN LAS QUE PARTICIPAN JEFES, TRABAJA-
DORES PROPUESTOS Y ANALISTAS ESPECIALIZADOS DE LA GERENCIA DE CA
PACITACION, LOS CUALES HABRAN REALIZADO ENTREVISTAS CON JEFES Y
SUPERVISORES.”,, AL IDENTIFICAR LAS NECESIDADES, SE FOMENTA LA
DOCUMENTACION EN FORMA DE DATOS EMPYRICOS,, CON ESTOS DATOS SE

(54) KAUFMAN A, ROGER., PLANIFICACION DEL SISTEMA EDUCATIVO
Ep, TRILLAS Meéxico 1982, P. 44
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DETERMINARA AL PERSONAL DE CADA AREA Y NIVEL JERARQUICO QUE PUE-
DA SER INSTRUCTOR HABILITADO., QUE DE INSTRUCCIUGN A sus cOMPARE-

ROS DE TRABAJO DISMINUYENDO AST EL COSTO DE INSTRUCCION EN LA EM
PRESA,

"UNA EVALUACION DE NECESIDADES ES UN ANALISIS DE DISCREPAN-
CIA, ES DECIR LA DOCUMENTACION DE UNA DIFERENCIA MENSURABLE EN-
TRE LOS ESTADOS DE LAS COSAS Y LO DESEADO Y REQUERIDO,,,

LA DETECCION DE NECESIDADES SE HARA EN BASE AL DOMINIO DE
LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS QUE PRESENTEN LOS TRABAJADORES
EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN, AS{ COMO A LOS QUE SE APEGUEN
MAS AL PERFIL DE INSTRUCTORES Y QUE CUENTEN CON LAS ACTITUDES RE
QUERIDAS PARA EL PUESTO, CON ESTO SE PODRK SELECCIONAR Y DETERMI
NAR AL PERSONAL IDONEO PARA DICHO PUESTO, !

3,2 SELECCION DEL PERSONAL COMO_INSTRUCTORES INTERNQS

.

LA BANCA HASTA EL MOMENTO HA VENIDO REAL IZANDO ALGUNAS SESIO
NES O EVENTOS DE FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNOS, DE ACUERDO
A LO ESTABLECIDO POR LA LEY, CON EL OBJETO DE CONTAR CON UN CUER
PO DE INSTRUCTORES INTERNOS ESPECIALIZADOS Y HABILITADOS EN LA.
EMPRESA, QUE TENGAN EL APOYO SUFICIENTE DE LOS EJECUTIVOS Y SuU-
PERVISORES, TOMANDO EN CUENTA QUE CADA JEFE TIENE LA OBLIGACION
Y LA RESPONSABILIDAD DE PROPORCIONAR., ACTUALIZAR LOS CONOCIMIEN-
TOS, HABILIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO, ESTO A TRAVES DE LA GE
RENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO., LA CUAL DEBERA CONTAR CON
LA PLANEACIGN, EJECUCION Y EVALUACION SISTEMATICA CON EL OBJETO
DE HACERLA RENTABLE Y ORIENTAR LOS ESFUERZOS HACIA EL MEJORAMIEN
TO EN GENERAL, PROPORCIONANDO ADEMAS LAS TECNICAS Y PERSONAL CA-
LIFICADO QUE CUENTEN CON LOS REQUERIMIENTOS DE SUS KREAS DE TRA-
BAJO, ESTO HACE QUE LOS INSTRUCTORES INTERNOS FUNCIONEN CON EFI-

(55) IBIDEM P, 52
(56) Loc., CiT,
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CIENCIA,

EL DARSE LA CAPACITACION CON EL TRABAJADOR DE LA ORGANIZA-
CIBN QUE MAS, CONOCIMIENTOS TIENE SOBRE LOS PROCESOS TECNOLUGICOS
DEL TRABAJO, QUE CUENTA CON LAS EXPERIENCIAS ADECUADAS PARA DAR-
SE CUENTA DE LA PROBLEMATICA QUE HAY EN SU LUGAR DE TRABAJO., MAR

"CA UN PASO PARA LOGRAR CONTAR CON INSTRUCCION INTERNA EN LA EM-

PRESA HACIENDO MAS EFECTIVA LA CAPACITACION.

EL QUE EL INSTRUCTOR LOGRE FUNCIONAR DEPENDERA EN GRAN MEDI-
DA DE LOS CONOCIMIENTOS PEDAGUGICOS BASICOS,COMO ES, EN CUANTO A
ELABORACIUN DE OBJETIVOS, EVALUACIONES, CONOCIMIENTOS Y APLICA-
CIGN DE TECNICAS Y METODOS DIDACTICOS. ADEMAS DE LOS RECURSOS MA
TERIALES, FYSICOS Y TECNOLBGICOS QUE CUENTE PARA EFECTUAR SU INS
TRUCCIDON,

INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS: SON TODOS AQUELLOS TRABA-
JADORES QUE COMPARTIREN SU HORARIO DE TRABAJO CON EL DE AYUDAR
A CAPACITAR A SUS COMPANEROS, IMPARTIENDO CURSOS O EVENTOS DE
INSTRUCCION EN CUYA MATERIA SON EXPERTOS., DADO QUE LA ESPECIALI-
DAD QUE DESARROLLAN DICHOS INSTRUCTORES NO LA PUEDEN IMPARTIR
LOS INSTRUCTORES EXTERNOS O LOS HABILITADOS,

PARA SELECCIONAR At TRABAJADOR QUE PODRYA FUNCIONAR COMO INS
TRUCTOR INTERNO HABILITADO, LOS SUPERVISORES Y JEFES DE CADA
KREA DE TRABAJO ACORDE AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION EFECTUA-
REN EVALUACIONES SOBRE LOS CONOCIMIENTOS LABORALES DEL TRABAJA-
DOR, SE OBSERVARAN LAS CARACTERYSTICAS TANTO FISICAS COMO DE CON
DUCTA QUE PRESENTEN, CONFRONTANDOLAS CON EL PERFIL DEL INSTRUC-
TOR, SI SU PERSONALIDAD ES LA INDICADA PARA ESTA ACTIVIDAD Y SI
PUEDE RECIBIR EL CURSO DE FORMACIUN DE INSTRUCTORES INTERNOS EN
LA BANCA,
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SE EFECTUARK LA CAPACITACION DE FORMACION DE INSTRUCTORES DE
SARROLLANDOLES SU PERSONALIDAD Y DANDOLE A CONOCER LAS PRINCIPA-
LES ACTIVIDADES DE INSTRUCCIUN QUE, SE REALIZAN Y EVALUANDO SsU
DESEMPERO PARA DETERMINAR SI DICHOS TRABAJADORES CUENTAN CON LOS
REQUERIMIENTOS PARA CAPACITAR A LOS DEMAS, EMPLEADOS DE LA EMPRE-
SA EN UNA ESPECIALIZACION DETERMINADA,

SE DEBERA SELECCIONAR AL PERSONAL QUE SE PRETENDA SEA INS~
TRUCTOR CON MKS CUIDADO, DADO QUE FORMALMENTE NO ESTA OBLIGADO A
ACTUAR COMO TAL Y LA FALTA DE ESTYMULOS ECONBMICOS HACEN QUE NO
SE SIENTA MOTIVADO Nl COMPROMETIDO A DESARROLLAR ESTA FUNCIUN,
£STO HACE, QUE LAS EMPRESAS SEAN MAS RENTABLES EN CUANTO A DAR CA
PACITACIEN A SUS EMPLEADOS,DEBIDO AL BAJO COSTQ QUE ESTO IMPLI-
CA.

POR LO QUE SE DEBERA SELECCIONAR A ESTE TIPO DE INSTRUCTOR DE
ACUERDO A LAS SIGUIENTES CARACTERYSTICAS:

-  REALICEN EFICIENTEMENTE SU TRABAJO,
- SEAN RESPONSABLES (PUNTUALES. CUMPLAN CON SUS TAREAS).
- CUENTEN CON UNA DETERMINADA ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA,

- CONOZCAN LAS POLYTICAS Y REGLAMENTOS DE TRABAJO., AS{ COMO
DEL MEDIO EN QUE LABORAN.,

- QUE DESEEN SER INSTRUCTORES,
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-  TENGAN FACILIDAD DE COMUNICACION,

EL INSTRUCTOR INTERNO ESPECIALIZADO,

SON TODOS AQUELLOS EMPLEADOS QUE DEDICAN TIEMPO COMPLETO A
ESTA ACTIVIDAD, SERAN SELECCIONADOS DENTRO DE QUIENES TENIENDO
MAYOR CONOCIMIENTO DE LOS PROCESOS TECNICOS EN EL TRABAJO TEN-
GAN ADEMAS LAS CARACTER{STICAS DE :

- QUE QUIERAN SER INSTRUCTORES: QUE DESEEN TRABAJAR EN EL
CAMPO DE LA DOCENCIA, QUE CUENTEN CON LA DISPOSICION DE COM-
PARTIR SUS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CON SUS COMPANEROS
DE TRABAJO.,

- QUE CUENTEN CON EL PERFIL ADECUADO AL DE INSTRUCTOR INTERNO:
QUE TENGAN FACILIDAD DE COMUNICACION, QUE PROYECTEN CONF[ABL
LIDAD Y TENGAN LAS CARACTERTSTICAS DE PERSONALIDAD QUE RE~
QUIERE EL PUESTO. ADEMAS QUE POSEAN LOS ELEMENTOS NECESARIOS
PARA INTEGRARSE A UN GRUPO.

UNA VEZ SELECCIONADOS LOS INSTRUCTORES QUE IMPARTIRAN DETER-
MINADOS CURSOS, SE ADECUARAN A LAS NECESIDADES DEL PROGRAMA GENE
RAL DE CAPACITACIGN ESTABLECIENDO LA CALENDARIZACION DE LOS EVEN
T0S,



62

3,3 _PLANEACION DEL CURSO

EL CURSO DE FORMACIGN DE INSTRUCTORES PROPONE UN PROGRAMA
DE CAPACITACION, DENTRO DE LA BARCA DE CREDITO Y SERVICIO A FIN
DE CONTAR CON LOS RECURSOS HUMANOS QUE DESARROLLEN EL DISENOD,
OPERACION Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE INSTRUCCION CORRES-
PONDIENTE, PARA DESARROLLAR ESTE OBJETIVO SE PRETENDE:

- CONTAR CON EL MUNIMO DE COSTO TANTO FINANCIERO COMO HUMANO,
DADO QUE CURSOS SERAN REALIZADOS EN LOS CENTROS DE CAPACITA-
CION DE LA INSTITUCIGN E IMPARTIDO POR PERSONAL CAPACITADO
SOBRE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, TAMBIEN PERTENE-
CIENTES A LA BANCA., LOS AUXILIARES DIDACTICOS NECESARIOS SE-
RAN PROPORCIONADOS POR EL CENTRO DE CAPACITACIGN (ROTAFOLIO.
PROYECTORES, VIDEQOCASETTE, PELYCULAS REFERENTES AL TEMA,
ETC. ),

- LA GERENCTA DE CAPACITACION Y DESARROLLO SERA LA ENCARGADA
DE LLEVAR A CABO DICHO CURSO, DESIGNANDO AULAS E INSTRUCTO-
RES INTERNOS QUE IMPARTAN EL CURSO,

- (0STOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACION DE DICHO EVENTO, SE-
RAN OTORGADOS POR LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS. EJEMPLO
COFFE BRAKE Y PELYCULAS MOTIVACIONALES,

- Los HORARIOS Y FECHAS PRUXIMAS SERAN ESTABLECIDAS POR LA GE-
RENCIA DE CAPACITACION DE ACUERDO A CADA UNQ DE LOS JEFES IN
MEDIATOS DE LOS PARTICIPANTES., CON EL OBJETO DE INTERFERIR
LO MENOS POSIBLE CON SU DESARROLLO LABORAL,

- EL CURSO DE FORMACIGN DE INSTRUCTORES HABILITADOS SERA DIRI-
GIDO A TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA, AST COMO A TODOS LOS
NIVELES ORGANIZACIONALES SEGUN DETECCIONES DE NECESIDAD OBTE
NIDA.
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EL CURSO DE FORMACION DE INSTRUCTORES SERA DIVIDIDO EN CUA-
TRO MODULOS;

1 - Osuetivos,
2 - CONTENIDOS.
2.1 LA cAPACITACIDN,
2,2 INTRODUCCIUN AL APRENDIZAJE,
2,3 EL INSTRUCTOR,
2.4 TECNICAS Y METODOS DIDACTICOS,
3 =~ EvALUACION.
4 - GuIGN DEL INSTRUCTOR.

LA METODOLOGYA SERA :

PARA CADA UNO DE LOS MODULOS SE DARK INSTRUCCIGN PARTICI-
PATIVA,

DEMOSTRACION POR PARTE DEL INSTRUCTOR,

PRECTICAS POR CADA ALUMNO,

EVALUACION INDIVIDUAL,

DURANTE EL CURSO EL PARTICIPANTE INTERVENDRA EN FORMA TEG-
RICA-PRACTICA,

DIRIGIDO A TODO PERSONAL QUE VAYA A EJERCER FUNCIONES DE INS-
TRUCTOR DENTRO DE LA BARCA,
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3.4  PROGRAMACION DEL CURSO.

SE ELABORARA LA PROGRAMACION DE LOS CURSOS DE FORMACIGN DE
INSTRUCTORES QUE TOMARAN LOS TRABAJADORES DE LA BANCA, DELIMITAN
DO TIEMPOS, RECURSOS FINANCIEROS Y RECURSOS HUMANOS.

- LA PROGRAMACIBN DE LOS CURSOS SE ESTABLECE:

- [EL BLOQUE DE FORMACIGN DE INSTRUCTORES SE DESARROLLARA EN SE
MINARIOS DE TIEMPO COMPLETO, EN LOS CENTROS DE CAPACITACION,
AYUDANDO A LA INTEGRACION DEL GRUPO.

- LA DURACION ESTIMADA DEL EVENTO SERK DE 16 A 20 HORAS.

- |LAS SESIONES SERAN UNA O DOS VECES POR SEMANA DEBIDO A LOS HQ
RARIOS DEL PERSONAL DE DICHA INSTITUCION.

- SE SELECCIONAREN DE 30 A 35 CANDIDATOS QUE PARTICIPARUAN EN
ENTRENAMIENTO GRADUAL DE DIFERENTES GRUPOS DE 18 A 23 PERSO-

NAS CADA UNO, DE ACUERDO A COMO SE SENALA A CONTINUACIGN,

- Los CURSOS SERAN TOMADOS CONJUNTAMENTE CON EL PERSONAL DE
AREAS OPERATIVAS Y DE AREAS SUCURSALES,

- PARA LA SIGUIENTE INFORMACION VER CUADRO 1 v 2.



CALENDARIO PARA LA FORMACION DEL CUERPO DE INSTRUCTORES

PARTICIPANTES DURACION HRS, FECHA

CURSGO POR No, POR HOMBRE 1993
LRUPOS TOTAL GRUPO GRUPO TUTAL‘ CAP, F
OBJETIVO 20 80 4 3 12 24
CoNTENIDO 18 76 4 4 16 304 —_—
EvaLuacion 23 92 ] 3 12 276 ——
Gufa DeL
INSTRUCTOR 18 72 4 3 12 216
CUADRO 1

99



1993 1993 1993 1993
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
=
= OBJETIVOS CONTENIDO EVALUACION GUION DEL
=k - INSTRUCTOR
=2
=3
. o=
w
==
LI-, —
=
=
TOTAL DE 4 " y 4
CURSOS

CUADRO 2

99



67

3,5  OBJETIVOS DE INSTRUCCION.

EL ELABORAR Y REDACTAR OBJETIVOS DE APRENDIZAJE,RADICA EN EL
HECHO DE QUE ESTA ACTIVIDAD ES LA QUE INICIA EL DISENO E INSTRU-
MENTACIGN DEL CURSO Y POR LO TANTO SE DEBE REALIZAR ADECUADAMEN-
TE. PUESTO QUE,DE LA BUENA O MALA REDACCION DEPENDE EL EXITO O
FRACASO DEL CURSO PROGRAMADO EN CUANTO A DOTAR A LOS CAPACITADOS
DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES QUE LE PERMITAN CUM-
PLIR EFECTIVAMENTE CON SU LABOR.,

BRUNER NOS MENCIONA QUE.,”ES NECESARIO ESTABLECER OBJETIVOS
PARA LA ENSENANZA., ADMITE QUE SON UTILES PARA ORIENTAR AL PROFE-
SOR Y AL ALUMNO EN EL DESARRQOLLO DE SU TRABAJO. PUES CONCIBE LA
FORMULACTUN DE LOS OBJETIVOS EN RELACIGN DIRECTA CON LA SQLUCION
DEL PROBLEMA,, .,

EN LA ELABORACION O FORMULACIUON DE LOS OBJETIVOS, EL INSTRUC
TOR DEBE CONSIDERAR,”CUALES SON LOS GRANDES PROPUSITOS DEL CUR-
S0, LOS CONCEPTOS FUNDAMENTALES A DESARROLLAR Y LOS APRENDIZAJES
"

ESENCIALES, .y, DE ESTA MANERA SE PODRA DAR UN APRENDIZAJE FUNDA-
MENTADO Y OBJETIVO,

Los OBJETIVOS,

- "EXPRESEN CON CLARIDAD LOS APRENDIZAJES QUE SE PRETENDEN AL-
CANZAR, FORMULEN DE TAL MANERA QUE INCORPOREN £ INTEGREN, EN
LA FORMA MAS CABAL., EL OBJETQ DE CONOCIMIENTO QUE SE PRETENDA
ESTUDIA%:.

(57) PANZA MARGARITA, FuNDAMENTACION DIDACTICA. 3A, ED. MEXico,
Gernika, 1986, T, I. P, 196

(58) IBIDEM. P, 199

(59) Loc. CiT.
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CLASIFICACION DE OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL: ™“FORMULACIOGN MAS GENERAL DE AQUELLO QUE SE
REFIERE A UNA SECUENCIA MAS O MENOS EXTENSA DE APRENDIZAJE, ., SON
OBJETIVOS QUE SE PUEDEN MEDIR A LARGQO PLAZO,

QOBJETIVOS ESPECIFICOS: *”FORMULACIGN QUE POR SU GRADO MENOR DE

GENERAL IDAD ESPECIFICAN UN OBJETIVO PROGRAMADO,, ESTE TIPO ESPE-
CIFICA LAS ACTIVIDADES QUE SE DAN EN EL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE.

OBJETIVO TERMINAL: ™"0BJETIVOS OPERATIVOS QUE EL SUJETO DE LA

ACTUACION DEBE DOMINAR AL TERMINO DE UNA UNIDAD O SECUENCIA DE
APRENDIZAJE, '

OBJETIVQS OPERATIVIZADOS: *"La FORMULACIUN DE OBJETIVOS EN TER-

MINOS DE COMPORTAMIENTO OBSERVABLE BAJO DETERMINADAS CONDICIONES,
PERO EN UN CONJUNTO ESPECIFICADQ, PERO DEFINIDO EN TERMINOS DE
COMPORTAMIENTO OBSERVABLE,,.

LOS OBJETIVOS: SE REFIEREN AL FUTURO Y POR LO TANTO SON RELATI-

vos,

- ALGO QUE SE CONSIDERA DESEABLE.

~ DEBEN JERARQUIZAR DE ACUERDO A LA IMPORTANCIA QUE TENGAN,

- ORDENARLOS DE ACUERDO AL TIEMPO.

- ASEGURARSE QUE ESTA EVALUACIGN PARA MEDIR LOS LOGROS DE
LOS OBJETIVOS PLANEADOS Y QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS
DIDACTICOS NECESARIOQS,

*(60) BIRSEA. CESAR, HacfA UNA DIDACTICA POR OBJETIVOS, MADRID.
MoraTa, 1980, P. 20
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COGNOSITIVOS AFECTIVOS PSTCOMATRICES

(PENSAR) (SENTIR) (HACER)
CoNOCIMIENTO RECEPCION PERCEPC 1N
COMPRENS 16N RESPUESTA D1sPOSICIGN
APLICACION VALOR1ZACIGN ConTROL
ANAL1S1S ORGANIZACIGN MECANIZACION
STNTESIS CARACTERIZACION RESPUESTA
EvaLuacidn COMUNICACION
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3.6 EVALUACION

SE DEFINE COMO EVALUACION AL CONJUNTQ DE OPERACIONES QUE TIE
NE POR OBJETO DETERMINAR Y VALORAR LOS LOGROS ALCANZADOS POR LOS
ALUMNOS EN EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, CON RESPECTO A
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS ES EL PROGRAMA DE ESTUDIO.

Topo PROCESO DE EVALUACION ESTA ENCOMENDADO A :

~ MOTIVAR A LOS PARTICIPANTES Y DARLES UNA ADECUADA RETRO-
ALIMENTACION,

~ DETERMINAR SI SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO. EN
CUANTO A SU INSTRUCCION,

— DETERMINAR LA EFICIENCIA DE CONTENIDOS DE LOS CURSOS DE
CAPACITACION,

(EJEMPLOS DE EVALUACIONES, P, 113 a 122),
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3.6.1 CONTENIDO DEL PROGRAMA

- INpuccION A LA CAPACITACION INTERNA EN LA BANCA,
~ ANELISIS DEL DESARROLLO DEL PROCESQ ENSENANZA-APRENDIZAJE Y
1SENO DE ESTRATEGIAS PARA SU DESARROLLO,
- IDENTIFICACIGN DE LA FUNCIGN DEL INSTRUCTOR COMO AGENTE CON-
DUCTOR DE LA CAPAGCITACION,

Los METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS QUE ESTE ALTERNATIVAMEN
TE PUEDE APLICAR PARA OPTIMIZAR EL DESARROLLO DE SU EJERCICIO.

a) LA CAPACITACION

LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS, .SON CADA
VEZ REQUERIDAS EN LOS PAISES EN VVAS DE DESARROLLO, PUESTO QUE,
A MAYOR CAPACITACION EN LAS INSTITUCIONES Y EMPRESAS SE CONTARA
CON UNA MAYOR PRODUCTIVIDAD PUDIENDO SER MAS COMPETITIVOS CON EM
PRESAS TRANSNACIONALES, TECNOLOGI{AS ALTAMENTE CALIFICADAS "L0OS
CAMBIOS TECNOLUGICOS INTRODUCIDOS EN EL SISTEMA PRODUCTIVO NO
SON SUFICIENTES PARA ALCANZAR UN INCREMENTO DE PRODUCTIVIDAD, ES
TE INCREMENTO SOLO PUEDE LOGRARSE GRACTAS AL "TRABAJO VIVO", ES
DECIR, MEDIANTE LA APLICACION DE UNA "FUERZA DE TRABAJO”, EDUCA-
DA” ., LOS TRABAJADORES A SU VEZ SE VERKN BENEFICIADOS AL ADQUI-
RIR CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE LES AYUDEN A DESARROLLAR SU
POTENCIALIDAD EN EL TRABAJO, OBTENIENDO LOGROS LABORALES., QUE
LES PERMITAN LOGRAR OBTENER UNA SUPERACIGN INTEGRAL COMO INDIVI-
DUOS PRODUCTIVOS EN LA SOCIEDAD, "UN INDIVIDUO OBTIENE UN DETER-
MINADO INGRESO O SALARIO (EN PROMEDIO):; S1 SE DESEA OBTENER UN
INGRESO MAYOR, PUEDE OPTAR POR INCREMENTAR EN TERMINOS GENERALES
SU EDUCACIGN, SUS HABILIDADES ¥ CONOCIMIENTOS POR LO CUAL INCU-
RRIRK EN ALGUNAS EROGACIONES DE INVERSION (COLEGIATURAS. LIBROS
ETC.), CON LA EMPRESA DE INCREMENTAR SU INGRESO PUES A MAYOR CO-
NOCIMIENTO SERK MAYOR LA GANANCIA QUE OBTENGA.. .,

As{ LA CAPACITACION EN TERMINOS GENERALES: SE DEFINE COMO:

= LA CAPACITACION BIEN PREPARADA PARA PERSONAL QUE PUEDA DE
SARROLLAR SATISFACTORIAMENTE SUS ACTIVIDADES,
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- LA CAPACITACION DEBE LOGRAR, EL CAMBIO DEL INDIVIDUO ME~
DIANTE EL DESARROLLO DE CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y ACTI1
TUDES.

- LA CAPACITACION MOTIVA AL PERSONAL DE LA EMPRESA E INCRE-
MENTA SU OPORTUNIDAD A DESARROLLARSE EN $SUS AREAS DE TRA-
BAJO, .

- LA CAPACITACION AUMENTA LA PRODUCTIVIDAD DE LAS EMPRESAS
INCREMENTANDO LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL PERSO-
NAL .

- LA CAPACITACIUN DISMINUYE LOS RIESGOS DE TRABAJO.

TENEMOS TAMBIEN QUE LA CAPACITACION DEBE SER RESPONSABILIDAD
DE TODOS LOS JEFES, DIRECTIVOS DE LA EMPRESA NO SOLO DE LOS ESPE
CIALISTAS, DEBEN CUMPLIR OPTIMAMENTE CON LOS OBJETIVOS ORGANIZA-
CIONALES DE LAS EMPRESAS Y CON LOS QUE MARCA LA LEY FEDERAL DE
TraBAJO Y PREVISION SOCIAL EN CUESTION DE CAPACITACION, “Los
EJECUTIVOS DEBEN EMPRENDER PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO TAN PRON-
TO COMO APAREZCA LA NECESIDAD., Y ESTA NECESIDAD PUEDE IDENTIFI-
CARSE CUANDO CIERTOS S{NTOMAS SE HACEN PRESENTES. PROBLEMAS DE
RELACIONES HUMANAS, EXCESO DE ROTACION DE PERSONAL, BAJA CALIDAD
EN EL PRODUCTO, ETC..,. POR LO TANTO, COMO PROCESO AlSLADO. SE
DEBE MANEJAR COMO UN EVENTO AISLADO Y SOLO DEBE SER MANEJADO POR
LA GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO,

(61) LABARCA. GUILLERMO. EconomfA POL{TICA DE LA EDUCACI®N,
Mexico, Nueva imAecen, 1980 P,P, 334-335

(62) ARIAS., GALICIA F.. ADMINISTRACIGN DE REcURS0S HUMANGS.
MExtco., TRILLAS 1973, P, 486

(63) MARTINEZ, V. FABIAN, EL EJECUTIVO EN LA EMPRESA MODERNA.
México, CREATIVIDAD vy ADMINISTRACION, 1975 P, 165
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B)  APRENDIZAJE

EN TODO PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE, ACTUA UN INSTRUC-
TOR Y UN INDIVIDUO, EL CUAL ADQUIERE DESTREZAS Y HABILIDADES A
TRAVES DE CONTENIDOS DE ENSENANZA, ENTIENDO POR APRENDIZAJE
"CONJUNTO DE EXPERIENCIAS CONCRETAS DE CARACTER REFLEXIVO SOBRE
LOS DATOS DE LA MATERIA ESCOLAR. ES EVIDENTE QUE LA ENSERANZA
AUTENTICA CONSISTIRA EN PROYECTAR, ORIENTAR Y CONTROLAR ESAS EX
PERIENCIAS CONCRETAS DE TRABAJO REFLEXIVO DE LOS ALUMNOS.., Mo
SEL HABLA SOBRE EL HECHO DE “QUE LA ORIENTACION Y CONTROL DEL
APRENDIZAJE NO DEBE CONCRETARSE EN LA MANIPULACION DEL ALUMNO.
SINO EN LAS TAREAS O ACTIVIDADES QUE REALIZAj, EL SUJETO APREN-
DE TODA LA INFORMACION QUE RECIBE DEL EXTERIOR Y PUEDE OBTENER
CAMBIOS PERMANENTES EN SU CONDUCTA, ESTE APRENDIZAJE PUEDE DAR-
SE POR DIFERENTES MODOS COMO SON !

~ POR COMPRENSION 0 ASIMILACION,

- Por ESTYMULO - RESPUESTA / CONDICIONANTE OPERANTE,
- POR REPETICION DE DATOS (MEMORIZACION).

-~ Por ESTIMULO - ERROR.

AsT SE DICE QUE HAY UN APRENDIZAJE, O ESTE SE HA REALIZADO
CUANDO SE PUEDE APLICAR ESE CONOCIMIENTO EN LA VIDA PRACTICA,

EL APRENDIZAJE SE DA A TRAVES DE £STIMULOS INTERNOS Y EXTER-
NOS COMO ES ¢

INTERNOS = CuesTIONES ORGANICAS EXTERNAS = MeDIO AMBIENTE FA-

«= CUESTIONES MENTALES MILIAR
« CUESTIONES AFECTIVAS - MEDIO AMBIENTE $0-
! CIAL
» MEDIO AMBIENTE ES-
COLAR

(64) UNAM: DipActica GEneraL I. MExico, “ENEP” Aractn. 1988
P, 83
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ADEMAS DE ESTOS ESTIMULOS PARA QUE SE DE UN APRENDIZAJE TAM-
BIEN SE DEBE CONOCER LAS CONDICIONES EN QUE SE ESTA DANDO DICHO
APRENDIZAJE ! LA EDAD Y LAS CONDICIONES PSICOLOGICAS Y FISIOLO-
GICAS QUE PRESENTA,

EL APRENDIZAJE SE PUEDE PRESENTAR DE FORMA VERBAL, A TRAVES
DE LA RESQLUCION DE PROBLEMAS O DE HABILIDAD MOTORA, DADO QUE EL
HOMBRE APRENDE A TRAVES DE SU SER, DE SU MENTE DE SU ORGANISMO,
APRENDE POR :

® AcCTITUDES
8 HABILIDADES
¢ (ConpucTas

PERO NO SIEMPRE EL APRENDIZAJE LLEGA A BUEN TERMINO, MUCHAS
VECES PUEDE SER OBSTACULIZADO POR INFINIDAD DE CAUSAS, LAS CUA-
LES DEBE TENER PRESENTE TODO INSTRUCTOR., ALGUNAS DE ESTAS CAU-
SAS SON

= FALTA DE ADECUACIUN DEL PROGRAMA CONTENIDO Y ACTIVIDADES
A LOS INTERESES DEL ADULTO.

= A LA INCORRECTA UTILIZACION DE METODOS, TECNICAS DE ENSE-~
RANZA.

- CONDICIONES LABORALES DESFAVORABLES, FALTA DE MOTIVACION
HACIA SU TRABAJO.

-~ FALTA DE CONOCIMIENTO POR PARTE DEL INSTRUCTOR SOBRE LOS
INTEGRANTES DEL GRUPO,

= MIEDO DE APRENDER, A CAMBIAR SU MANERA DE TRABAJO, PRESEN
TA RESISTENCIA AL CAMBIO,

= [EL TRABAJADOR TIENE MIEDO DE SER REEMPLAZADO,

(65) DIAZ., B, JUAN, EsTrRATEGIA DE ENSENANZA APRENDIZAJE, MEXIco
IICA, 1982, P. 48
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TODAS ESTAS SITUACIONES PUEDEN SER ELIMINADAS, CONOCIENDO AM
PLIAMENTE LA SITUACION REAL DE LOS INTEGRANTES DE UN GRUPO, ELA-
BORANDO PROGRAMAS ACORDE A SUS NECESIDADES Y DANDOLES UNA ADECUA
DA MOTIVACION, PUES EL APRENDIZAJE "ES UN POCESO DE ASIMILACION
GRADUAL Y COMPLEJO DE INTERACCIUON Y ASIMILACION, EN LA CUAL LA
ACTIVIDAD DEL ALUMNO CONSTITUYE UN FACTOR DE IMPORTANCIA DECISI-
VA% Y QUE SE PRESENTA EN EL ADULTO COMO “REORGANIZACION., RESTRUC
TURACIBN Y PROFUNDIZACIEN,,

EN CAMBIO EL APRENDIZAJE SE INCREMENTA “SELECCIONANDO METO-
DOS DE ENSENANZA QUE SE ADECUEN AL NIVEL DE DESARROLLO COGNITIVQ
Y DE COMPRENSION DE LA PERSONA. EL PROFESOR DEBERYA SENALAR RE-
LACIONES SIGNIFICATIVAS ENTRE LO QUE VA A APRENDER Y LO QUE EL -
ALUMNO YA SABE,.

EL APRENDIZAJE EN EL ADULTO SE DA BASICAMENTE DE ACUERDO A
TRES ETAPAS QUE SON :

1) COMPRENDER: QUE EL ALUMNO COMPRENDA LO QUE SE LE ESTA EN
SENANDO, QUE SE INTERESE EN EL TEMA. VEA SU
IMPORTANCIA Y UTILIDAD,

2) RETENER: FIJAR LOS CONCEPTOS EN LA MENTE Y REPRODUCIR
LA MATERIA QUE LE FUE ENSENADA,

3) APLICAR: QUE EL PARTICIPANTE APLIQUE EN LA PRACTICA,
ADECUADA Y OPORTUNAMENTE LO APRENDIDO.

(66) UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXICO. Os. CrT.. P. 81

(67) RODRIGUEZ MAURO. Y EL. AL.., FORMACIUN DE INSTRUCTORES
la. Ep. MExico, Mc GrRaw-HILL/INTERAMERICANA DE MExico. S.
A. pe C,V. 1990 P, 30

(68) OCEANO: ENcrcLOPEDIA PRACTICA, BARCELONA., OceXno. 1978,
T.2. P. 304
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EL PAPEL DEl INSTRUCTOR

DURANTE EL PROCESO DE ENSERANZA-APRENDIZAJE, EL INSTRUCTOR
REUNIR CIERTOS REQUISTTOS PARA QUE PUEDA CUMPLIR SU PAPEL.,

“EL MAESTRO OCUPA UNA POSICION DE RESPONSABILIDAD AL COORDINAR

Y OR
EN 5

¢ GuE

¢ Que

§ Que

» Que

69)

GANIZAR LAS ACTIVIDADES DE LOS MIEMBROS DEL GRUPO DE CLASE

US TAREAS PARA ALCANZAR ESTA META EDUCAT!VAZ.

QUIERA: QUE TENGA DESEOS DE ENSERNAR, QUE DESEE COM-
PARTIR CON OTROS SUS CONOCIMIENTOS.

SEPA: QUE TENGA DOMINIO COMPLETO DE LOS QUE VA A
ENSENAR. QUE ESTE LO SUFICIENTEMENTE BIEN *
DOCUMENTADO PARA PODER DAR CONOCIMIENTOS A
OTROS “NADIE DA LO QUE NO TIENE”,

SEPA COMO APRENDE EL ADULTO: EL QUE EL INSTRUCTOR CUENTE

CON CONOCIMIENTOS BASICOS PEDAGOGICOS Y PSI-
COLOGICOS QUE LE AYUDEN A TOMAR LAS MEDIDAS
NECESARIAS PARA PODER MANEJAR Y DARLE LA IN-
FORMACION NECESARIA Y PRECISA A SU GRUPO,

SEPA COMUNICARSE: DEBERA POSEER UN VOCABULARIO CLARQO, DAR
CONCEPTOS PRECISOS Y DE MANERA SENCILLA, EX-
PONER SUS TEMAS Y CONCEPTQOS DE TAL MANERA
QUE A CUALQUIER NIVEL PUEDA SER ENTENDIDO.
EVITAR LAS EXPRESIONES CLASICAS Y RESPETAR
SOBRE TODO AL GRUPO.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXJCO. Osr. CiT.., P. 83
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EL INSTRUCTOR DEBERA CONTAR CON LAS HABILIDADES PARA COMUNI-
CARSE Y LA ASTUCIA PARA :

= SABER ESCUCHAR - SABER ENFATIZAR - SABER PREGUNTAR

- SABER CONTESTAR - SABER SINTETIZAR - SABER ANALIZAR

- SABER TRADUCIR IDEAS - CONCILIAR ENFOQUES- SABER CALLAR
COMPLEJAS - DIFERENTES

- SEMBRAR INQUIETUDES
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EL INSTRUCTOR DURANTE LA SESION DEBERA SER MUY CUIDADOSO CON:

- Su PRESENTACION PERSONAL.

- TENER DURANTE TODO EL CURSO UNA ACTITUD DE RESPETO ANTE EL
GRUPO.

- EVITAR ACTITUDES DE SUPERIORIDAD,

-~ DURANTE SU ACTUACION DEBERA DE TENER PRESENTE QUE SU LABOR
ES LA DE ORIENTAR Y CONVENCER., NUNCA IMPONER.

- CONSERVAR EL DOMINIO SOBRE EL GRUPO, NO PERMITIR DI!FICULTADES
QUE PUEDAN CAUSAR PROBLEMAS Y REACCIONES CONFLICTIVAS EN EL
GRUPO.,

= NO ALTERARSE CUANDO UNA SITUACIGN LE IRRITE., DEBERA AFRONTAR
CON CALMA Y SERENIDAD LAS SITUACIONES DIF(CILES,

= EVITAR TODOS LOS ADEMANES Y GESTOS.

- EVITAR GRITAR O HABLAR MUY DESPACIO, UTILIZAR UN TONO DE vOZ
QUE TODO EL GRUPO PUEDA ESCUCHAR CLARAMENTE.

EL INSTRUCTOR ES UN INDIVIDUO, EL CUAL PUEDE COMETER ERRORES
Y ACIERTOS Y NO DARSE CUENTA DE ESTO, POR LO QUE UNA MANERA DE
PRECISAR EL GRADO DE AVANCE QUE TIENE COMO INSTRUCTOR ES LA AUTO
EVALUACION O LA EVALUACION GRUPAL. LA CUAL PODRA SER ANALIZADA
LA EFICIENCIA EN CUANTO A CONTENIDOS, MATERIALES DIDACTICOS, ES
LA EVALUACION QUE EL GRUPO DARA A LA ORGANIZACION QUE HUBO DURAN
TE EL DESARROLLO DE LA SESIGN, LA MANERA EN QUE EL INSTRUCTOR AC
Tud, EL INTERES QUE ESTE PUSO EN SU PARTICIPACION, EL MANEJO QUE
LE DIG A LOS AUXILIARES DIDACTICOS., ETC. "LA EVALUACIGON PUEDE RE
CAER EN DIFERENTES OBJETOS: EL SISTEMA EDUCATIVO, LA ADMINISTRA-
CION ESCOLAR, EL PERSONAL DOCENTE. LOS PROCEDIMIENTOS DE ENSENAN
ZA Y LAS INSTALACIONES ETC.u.,,
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ESTE TIPO DE EVALUACION SE PRESENTA DE MANERA ANUNIMA CON EL
OBJETO DE QUE CADA PARTICIPANTE EXPRESE SU PUNTO DE VISTA SIN
NINGUN TIPO DE PRESION, (EuempLo, P, 80 - 81),

LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS DE ESTOS CUESTIONARIOS, SERA
UTILIZADA POR EL DEPTO. DE CAPACITACION, CON EL OBJETO DE DAR RE
TROAL IMENTACION AL INSTRUCTOR, O EN SU DEFECTO REESTRUCTURAR LA
MECKNICA DEL SEMINARIO, LOGRANDO DESARROLLAR UN PROCESO DE ENSE-
NANZA-APRENDIZAJE, SATISFACTORIO A LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA,

(70) CARRENQO, FERNANDO. ENFOQUE Y PRINCIP10S TEORICOS DE LA
EVALUACIGN, MExico, TRILLAS, 1987, P, 20
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HOJA DE AUTOEVALUACION PREVIA

NOMBRE :

¢Disefa LO§ OBJETIVOS DE ENSENANZA-APRENDIZAJE EN SUS ELEMENTOS
SIGULENTESY (FAVOR DE ANOTARLOS)

CONDUCTA OBSERVABLE O VERBO DE ACCIGN:

NIVEL DE RENDIMIENTO O EFICACIA:

NIVEL DE PRECISIGN O EFICIENCIA:

CONDICIONES Y CIRCUNSTANCIAS!:

¢SELECCIONA EL ENFOQUE MAS ADECUADO A L0S TEMAS? CREO aque s1 No
Razon:

dPLANEA LA SECUENCIA LGGICA DE PRESENTACION? CREO QUE SI1 No

¢LAS TECNICAS DIDACTICAS QUE ELEGT SON LAS ADECUADAS PARA EL LOGRO
DEL OBJETIVO.,

CREO QUE 51 No
¢CUALES son?

¢L0S METODOS E INSTRUMENTOS QUE ELEG{ SON EFICACES EN EL LOGRO DEL
OBJETIVO, '

dCUALES soN?

LTENGO PENSADOS LOS EJEMPLOS NECESARIOS? S1 No ¢EN caNTIDAD su
FICIENTE"

S1 No
LESTRUCTURE PREGUNTAS? S1 No
CUANTAS?

¢Conozco EL GRUPO? (NECESIDADES Y ACTITUDES)
CREO QUE sI No

JES ADECUADO MI ESTADO DE ANIMO?

Sl No
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CUESTIONARIO EVALUACION DEL GRUPO

CURSO
HORARIO
LUGAR

INSTRUCTOR
INICIO
TERNINO
DURACION

i

EVALUACION DEL CURSO POR PARTICIPANTES

CONCEPTO

GRADO CALIFICACION

MALO | REGULAR | BUENO | EXCELENTE

CONQCTMIENTO SOBRE_EL TENA
i PARR INSTRUIR
INTERES POR INSTRUIR
SEGURIDAD EN LA INSTRUCCION
HAKEJ0 DE LAS ECNICAS ‘TE
EORobEE O sRupo
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EL INSTRUCTOR DEBERA SER FLEXIBLE: SERA CAPAZ DE ADAPTARSE A

SITUACIOHES DIF{CILES O QUE RESPONDA CON EFICIENCIA ANTE SITUA-
CIONES INESPERADAS QUE SE PUEDAN PRESENTAR DURANTE UNA SESIOGN O
EVENTO  “EL MAESTRO DEBE ADQUIRIR CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES
CON REFERENCIA A LA INTERACCION QUE SE ESTABLECE ENTRE EL Y CADA
DISCIPULO;,.

EL INSTRUCTOR DEBERA:

INFORMARSE CON DETALLE DE LAS CARACTER{STICAS (EDAD., SEXO. ES
COLARIDAD, ACTIVIDAD LABORAL), QUE TIENE EL GRUPO AL CUAL VA
A IMPARTIR UN CURSO,

DEBERA SER PUNTUAL EN SUS SESIONES O EVENTOS (ASESORA LA DIS-
TRIBUCION EFICAZ DE SU TIEMPO Y LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZA-
JE),

DEBERA PROMOVER Y DAR PUBLICIDAD AL CURSO A IMPARTIR,

AL INICIO DE CADA CURSO DARA LA INFORMACION NECESARIA AL GRU-
PO PARA DAR INICIO AL DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS, OBJETIVOS
CURSO, DEBERA DAR LAS POLITICAS : SEGUIRA FRANCO EN EL CURSO
DE CADA SESIGN EJEMPLO: DE SESIONES, HORARIOS DE ENTRADAS Y
SALIDAS, TIEMPO DE RECESO, INICIO Y CIERRE DEL CURSO, TIP(S
DE EVALUACION QUE SE UTILIZARAN.

- DURANTE EL CURSO EL INSTRUCTOR DEBIG CERSIORARSE DE QUE SUS

AUXILIARES DIDACTICOS ESTEN EN PERFECTAS CONDICIONES Y LOS
TENGAN EN EL MOMENTO PRECISO EN QUE LOS REQUIERAN, AS[ COMO
DEBERA CONOCER EL USO Y LAS CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRAN,

COMPROBAR Y COMUNICAR LOS LOGROS Y FALLAS CON EL FIN DE ESTI-
MULAR Y ORIENTAR.

AYUDAR A QUE SE SUPEREN LAS DEFICIENCIAS QUE TENGAN, YA SEA
DE INFORMACION, PREPARACION, HABILIDAD., COMPRENSION, ETC,

(71) BANY 7 JONHSON, LA pINAMICA DE GRUPOS EN LA ESCUELA, Ma-

prip. Ep. AcuiLar., 1970, P, 250
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OTRA DE LAS FUNCIONES DEL INSTRUCTOR,ES LA DE CONOCER LA TI-
POLOGTA DE LOS PARTICIPANTES, CON EL OBJETO DE CONTROLARLOS Y
EVITAR SITUACIONES INESPERADAS,

EL siLENCIOSO — SABE LO TODO
EL DISTRA{DD - — ZORROQ

EL APATICO - TIMIDO

EL BURLON _ DORMILON

EL CONOCER A CADA UNO DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPQ LE AYUDA
A MANEJAR EL GRUPO PUES, “LOS INDIVIDUOS QUE COMPONEN EL GRUPO
NO SGLO ACTUAN UNO SOBRE OTROS, SINO QUE MUCHAS VECES ACTUAN JUN
TOS DE MANERA UNIFORME HACIA SU ENTORNO,, EL INSTRUCTOR AL DE-
TERMINAR EL TIPO DE GRUPO QUE TIENE, LE AYUDARA A ADECUAR SUS AC
TIVIDADES DE MANERA MAS EFICAZ,

A CONTINUACION SE PRESENTAN ALGUNOS EJEMPLOS DE LAS TIPOLO-
GIAS DE LOS GRUPOS Y LA MANERA EN QUE EL INSTRUCTOR DEBERX PROCE
DER, PARA QUE LOS PARTICIPANTES ASUMAN CONDUCTAS PRODUCTIVAS Y

ORDENADAS ANTE 1.OS DEMAS, INTEGRANTES, FACILITANDO EL PROCESO DE
ENSERANZA.

(72) [BIDEM, P, 248



TIPCLOGIA DE GRUPO

6RUPO GUE NC HABLA

DIRIGIR PREGUNTAS DE CARACTER GENERAL AL GRUPC DE NATU-
RALEZA EXCELENTE,

MOSTRAR QUE ESTA USTED ALERTA E INTERESADO EN EL GRUPO.

SEPARAR UM POCO DEL TGPICO PRINCIPAL, PARA INTRODUCIR
OTRO TGPICO DE INTERES GENERAL. EN EL CUAL ESTAN RELA-
CIONADOS LOS ASISTENTES Y £0OS LLEYA AL TEMA PRINCIPAL,

COMERZAR LA DISCUSION O ESTIMULAR EL INTERCAMBIO DE PUN
TOS DE VISTA, DIRIGIENDO UNA PREGUNTA A ALGUIEN QUE CO-
NCZCA LA RESPUESTA,

TRANGUILICE AL GRUPG CONTANDOLE UNA ANECDOTA DIFERENTE,

HAGA UNA AFIRMACIGN EQUIVOCADA PARA QUE SURJA UN PUNTO
DE CONTROYERSIA.

CUARDO UNO DE LOS MIEMBROS
DEL G6RUPC SE OPONE AL
INSTRUCTOR

PERMITA A OTROS ALUMNOS CONTESTAR SUS PREGUNTAS U OBJE-
CIOQNES.,

TOMAR LA VOTACIGN DEL GRUPO PARA MOSTRARLE QUE EL CONS
TITUYE LA MIHOR{A. .
DEJAR EL PUNTO DE VISTA DEL OPOSITOR, COMG UNA AFIRMA-
CIGN ¥ PASAR SOBRE ELLA.

CUANDO UNO G MAS DE LOS
MIEMBROS ES TIKIDO

HACER PREGUNTAS QUE PUEDAN CONTESTAR DOCILMENTE,
HOTIVARLES, FELICITARLOS DE QUE HAN EXPUESTO UN BUEN
PUNTO DE VISTA

h8
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CUAKDO SE ESTA PERDIENDO
EL CONTROL DEL GRUPO

EL INSTRUCTOR HACE PAUSAS DURANTE SU INTERVENCION Y LOS
QUE ESTAN INTERRUMPIENDO PROBABLEMENTE CON EL SILENCIO
VYUELVEN A PONER ATENCICN,

S1 EL DESCRDEN ES MUY GRANDE. ESTABLECER UN RECESC.
LLAMAR AL ORDEN CON ENTEREZA. PERO CON TACTO.

DIRIGIR UNA PREGUNTA AL MIEMBRO MAS [NFLUYENTE DEL GRUPO.
LO QUE PUEDE TRAER EL ORDEN AL GRUPO,

ENVIAR UNA PREGUNTA AL CAUSANTE DEL DESV{O.

PUEDE HACER USO DE UNA AYUDA YISUAL (PIZARRGN) PARA QUE
LLAME LA ATENCIGN DEL GRUPO,

CUANDC LOS PARTICIPANTES
SE SALEN DEL TERA

USA PREGUNTAS DIRECTAS ACERCA DEL TEMA A TRATAR.

EN ‘FORMA GENERAL GUIAR LA CONYERSACION HACIA EL T6PICO
PRINCIPAL,

HACER UN RESUMEN DE LO DISCUTIDO SOBRE UN PUNTO DETERMI-
KADO,

RECORDAR AL GRUPO QUE SU CONTRIBUCIGN AL TEMA ES UNA DE
LAS TAREAS PRINCIPALES DE INSTRUCCIGN.

ENFATIZAR QUE LA CONVERSACION ES MUY INTERESANTE. PERO
QUE NO ESTAN HABLANDO SOBRE EL ASUNTO PRINCIPAL DE [NS-
TRUCCIGN,

HOTIFICAR EL PLAN DE TRABAJO AL GRUPO Y BUSCANDC SU ADHE-
SICN A EL,

8



CUANDD EL GRUPQ DE OPONE
A ACEPTAR UNA CONCLUSION
DEL INSTRUCTCR

GUIAR LA DISCUSION PROPONIENDO CON DIFERENTES PALABRAS LA
HMISHA CONCLUSION.

ALERTAR A LOS MIEMBROS DEL GRUPO QUE ESTEN DE ACUERDO CON
EL INSTRUCTOR. PARA RUE TOMEN SU PARTIDO Y HABLEN.

PONER EN YOTACIGN NOMINAL EL ASUNTO. .

CUANDO UN MIEMBRO 1NPUNGA LA AFIRMACION DEL INSTRUCTOR ES-]
TE DIRIGIRA UNA PREGUNTA A OTRO ASISTENTE PARA QUE CONTES
TE LA INPUGNACI®N,

CUANDO EL ASUNTO DISCUTIDO
ESTA FUERA DE LA JURISDIC-
CION Dt LOS ASISTEHTES

DECLARAR QUE ESTA FUERA DE SU JURISDICCIGN ¥ PASAR A OTRO
TEMA,

CUANDO EL GRUPO ESTA DE-
CEPCIONADO POR CUESTIONES
AJENAS

LA INYECCION DE BUEN HUMOR O DE UM COMENTARIO 1MPERIODSO
PUEDE DISTRAERLO DE SUS PREOCUPACIOMES.

DEJARLA DESAHOGARSE POR UNOS MINUTOS Y PROCEDER CON EL

TEMA DE [NSTRUCCION, )

MUESTRELES LOS PUNTOS POSITIVOS O LAS POSIBILIDADES DE

LO QUE LES PREOCUPA,

INICIAR UNA ACCION PARA REMEDIAR ESDS PROBLEMAS. :

CUANDO UH SUPERIOR JERAR-
QUICO ESTA PRESENTE

TRATARLC COMO A CUALQUIER OTRQ MIEMBRO DEL GRUPO,

lo PoNGA A LOS MIEMBROS EN SITUACIONES EMBARAZOSAS FRENTE
A SU SUPERIOCR.

No PERMITA QUE SU -SUPERICR SE SIENTE APARTE DEL GRUPO,

NO ES RECOMENDABLE QUE EL SUPERIOR TOME NOTAS DURANTE LA
SESIGN. SI MC ES EL QUIEN LA DIRIGE, PUES SE PGDRTA PENSAR
QUE ESTAN REGISTRANDO LAS CONDUCTAS DEL GRUPO Y ESTO HACE
CAMBTAR LAS CONDUCTAS DE LOS PARTICIPANTES.
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CUAKDO LOS MIEMBROS DEL
GRUPQ DISCUTEN ACALORADA-
MENTE ENTRE SI

EL INSTRUCTOR TOMA EL CONTROL. HACE RESUMENES HAELANDO
MIENTRAS EL GRUPO SE CALMA.

EL INSTRUCTOR INTERRUMPE Y HACE PREGUNTAS,

EL [NSTRUCTOR PIDE QUE REPITA SUS COMENTARIOS,

SI EL ARGUMENTO ES PERTINENTE EN LA DISCUSIGN, HACER QUE
SOLO DOS INTEGRANTES TOMEN EL PRO Y EL CONTRA,

L8
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p)  PLANEACION DE ACTIVIDADES DE INSTRUCCION

SESTON, ESTRUCTURA
NUMERO DE PARTICIPANTE
NE, ORGANIZANDO LA INF
TIR EN UNA O VARIAS SE

TIP0 DE SESION

1- Sesi6N: AcTiviDaD o
CONJUNTO DE ACTIVI-
DADES ORIENTADAS AL
LOGRO DE UN OBJETI-
VO,

2~ Curso: CONJUNTO DE
SESIONES ESTRUCTURA
DAS PARA ALCANZAR
OBJETIVOS DE APREN-
DIZAJE. ES RECOMEM-
DABLE CONJUGAR DI-
VERSAS TECNICAS A
L0 LARGO DE CADA SE
SION,

3- TacLLer: CoNJUNTO DE
ACTIVIDADES DISERA-
DAS PARA PRODUCIR
TRABAJOS ESPECIFI-
COS, SE USAN TECNI-
CAS PARTICIPATIVAS
Y EL INSTRUCTOR G-
LO DA ASESORTA Y RE
TROAL IMENTACION,

INICIO A URA SESION:

WIS W RO

QUE SE DA A UNA SESION DEPENDIENDO DE EL
S. EL TEMARIO Y EL TIEMPO DE QUE SE DISPO
ORMACION DE TAL MANERA QUE SE PUEDA REPAR
SIONES:

OBJETIVO Nﬁ 8? ‘ TIEMPO
PARTICTPANTES
APRENDIZAJE gRUPOS MAYORES 3 A 4
DE CONOCIMIENTOS 30 PERSONAS HORAS

TEGRICOS

APRENDIZAJE Y Acrura A 206 15 A 20
APLICACION DE 20 PERSONAS HORAS
ASPECTOS TEOR!-

cos,

EJecucidn DE TA- DE 12 A 20 15 A 20
REAS PRACTICAS O PERSONAS HORAS
PRODUCCION DE

TRABAJOS GRUPALES

HAY DIVERSAS MANERAS DE DAR INICIO A UNA
SESICON DE ACUERDO A ESTUDIOSOS EN LA MATE-
RIA Y LO MAS ADECUADO ES:

- RUPTURA DE HIELO

- PRESENTACION DEL INSTRUCTOR Y EL GRUPO
- PRESENTACION DE OBJUETIVOS

- EXPECTATIVAS Y NORMAS DEL GRUPO

- PREEVALUACIGN
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RUPTURA DE HIELO: EL INSTRUCTOR TIENE LA RESPONSABILIDAD EN

UN AMBIENTE FAVORABLE PARA LA ACEPTAQIdN Y GENERACION DE €O-
NOCIMIENTOS POSITIVOS DURANTE LA INSTRUCCION,

POR ESTO ES IMPORTANTE QUE EL INSTRUCTOR PROPICIE ACTIVIDA-

DES QUE SIRVAN PARA INTEGRAR AL GRUPO Y DISIPAR LA RESISTEN-
CIA O INCERTIDUMBRE DEL INICIO, PARA QUE LOS INTEGRANTES SE

CONOZCAN ENTRE SI Y SE AMINOREN LAS INCERTIDUMBRES,

PRESENTACION DEL INSTRUCTOR Y DEL GRUPO: LA PRESENTACION DE

BE SER AGIL, A FIN DE NO CAER EN LA MONOTONIA DE LA REPETI-
CION, BREVE, NO DEBE LLEVAR MAS DE 30 MINUTOS PARA GRUPOS DE
20 A 30 PERSONAS Y DESCRIPTIVA, SE MENCIONAN DATOS GENERALES
DE LOS PARTICIPANTES Y ALGUNAS CARACTER{STICAS PERSONALES
EJEMPLO:

- DATOS GENERALES
A) AUTOPRESENTACION::::::::
- INFORMACIGN PERSONAL

B) PRESENTACION POR PAREJAS O

- EL INSTRUCTOR PIDE SE FORMEN PAREJAS , LES ASIGNAN 5
MINUTOS PARA QUE HAGAN COMENTARIOS Y AL FINAL CADA
QUIEN DEBERA PRESTAR A SU COMPANERO RESPECTIVO Y VICE-
VERSA,

PRESENTACION DE OBJETIVOS: EL INSTRUCTOR DARA A CONOCER LOS

OBJETIVOS DEL CURSO., TEMARIO Y ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLA
RAN DURANTE EL CURSO., PUES ES IMPORTANTE QUE EL GRUPO SEPA
HACIA DONDE VA,

EXPECTATIVAS Y NORMAS DEL GRUPG: ES IMPORTANTE QUE EL INS-
TRUCTOR CONOZCA LAS EXPECTATIVAS QUE TIENE EL GRUPO PARA CON
EL CURSO Y LO QUE OCURRE DURANTE EL MISMO., CON ESTO EL INS-
TRUCTOR PODRA CONQOCER LA APERTURA, DISPOSICIGN E INQUIETUDES
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QUE HAY Y TENERLAS PRESENTES DURANTE EL CURSO., SE REVISARAN
HORARIOS Y ACTIVIDADES NUEVAS' Y TODO AQUELLO QUE SE CONSIDE-
RE IMPORTANTE PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL CURSO, -

5) PREEVALUACIONES: ESTO CONSTITUYE LA PRIMERA ACTIVIDAD FOR-
MAL DEL INICIO DE EL CURSO O SESION,

DESARROLLO DE LA SESION: PARA QUE EL INSTRUCTOR PUEDA DESARRO-
LLARSE EFICAZMENTE EN SU SESION, CURSO O TALLER., DEBERA TENER
PRESENTE EL CONTAR Y CONOCER CON EL MEDIO AMBIENTE QUE LE RODEA,
LOS APOYOS AUXILIARES DIDACTICOS CON LOS QUE GUENTA, ASI COMO MA
NEJAR ADECUADAMENTE LAS TECNICAS DIDACTICAS Y LA DINAMICA DE GRU
PO. ADEMAS EL INSTRUCTOR ANTES DE CADA SESIOGN DEBERA

- PLANEAR SUS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE, ‘
~  PREPARAR. EVALUAR SUS APOYOS DIDACTICOS,
- ELABORAR LA GUTA DE INSTRUCCIGN,

CIERRE DEL CURSO: ES IMPORTANTE QUE EL INSTRUCTOR PLANEE CUIDA-
DOSAMENTE ESTA ULTIMA SESION, PREPARANDO RESUMENES DESTACANDO
LOS ASPECTOS MAS SIGNIFICATIVOS CON AYUDA DE UN AUXILIAR DIDACTIL
CO, ES IMPORTANTE QUE LOS PARTICIPANTES TENGAN LA EXPRESION DE
QUE HUBO UN CAMBIO DE CONDUCTA,

EL INSTRUCTOR HARA RESUMENES Y APLICARA EVALUACIONES DE ACUERDO
A LOS OBJETIVOS DEL CURSO Y DEBERA TAMBIEN PREGUNTAR DUDAS QUE
AUN PERSISTAN Y TRATAR DE RESOLVERLAS,

—EL INSTRUCTOR DEBERA MANEJAR CUIDADOSAMENTE:

- REVISAR EXPECTATIVAS QUE TEN{A EL GRUPQ INICIALMENTE,

~ REVISAR OBJETIVOS DEL CURSO CON EL GRUPO Y DETERMINAR CUALES
Y SI SE LOGRARON,

-~ APLICAR EVALUACIONES FINALES.

- REVISAR OPINIONES RELACIONADAS CON EL CURSO (APLICAR EVALUA-
C10N SOBRE EL CURSO Y LA INSTRUCCION),.
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UNA VEZ QUE EL INSTRUCTOR CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS NECESA-
RIOS PARA IMPARTIR SU CURSO. HARA UNA PROGRAMACIGN DE CADA UNQ

DE LA SESION QUE IMPARTE. EJEMPLO:

PROGRAMA DETALLADO DEL CURSO:

a : ACTIVIDAD

METODO

nSTROCToR

Pak1]

Lan )]

R
[

T—

>

=

|

-

TE
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g)  TECNICAS Dz IWSTRUCCION

PARA EVITAR LA PERDIDA DE TIEMPO INNECESARIA EN LA EDUCACION
TRADICIONALISTA, DADO QUE EL ESTUDIANTE NO RETIENE, OLVIDA FRE-
CUENTEMENTE CONCEPTOS, TEOR{AS ETC., SE CONTRAPONE LA EDUCACION
ACTIVA QUE PROPORCIONA LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LOGRAR UN
APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO, A TRAVES DE METODOS DIDACTICOS,

~ PROMOVER LA DISCUSIGN,

- FAVORECER LAS EXPERIENCIAS PERSONALES,
- APRENDER A HACERLO.

~ DESCUBRE LAS COSAS POR SI MISMO,

LAS TECNICAS DIDACTICAS O DE INSTRUCCION SE UTILIZAN CON EL
OBJETO DE ALCANZAR .LOS OBJETIVOS TERMINALES DE APRENDIZAJE PUES-
TO QUE “TIENEN EL PODER DE ACTIVAR LOS IMPULSOS Y LAS MOTIVACIQ
NES INDIVIDUALES Y DE ESTIMULAR TANTO LA DINAMICA INTERNA COMO
LA EXTERNA DE MANERA QUE LAS FUERZAS PUEDAN ESTAR MEJOR INTEGRA-
DAS Y DIRIGIDAS HACIA LAS METAS DEL GRUPO,. EL CUAL REQUIERE CON
TAR CON TODOS LOS MEDIOS DISPONIBLES PARA LOGRAR DICHO APRENDIZA
JE,

|LAS TECNICAS DEBEN SER DADAS CORRECTAMENTE, PUES DE ESTO., DE
PENDE EL QUE SE LOGRE DAR EL CONOCIMIENTO .-DE ACUERDO A LO PROGRA
MADO, THELER NOS DICE "UNA TECNICA NO ES POR SI MISMA BUENA NI
MALA, PERO PUEDE SER APLICADA EFICAZMENTE, INDIFERENTEMENTE O DIS
TORS [ ONADAMENTE , ,,y» DE ACUERDO AL CONOCIMIENTO QUE EL INSTRUCTOR
TENGA RESPECTO A CADA UNA DE ELLAS, COMO, CUANDO, DONDE Y A QUIEN
SE LES PUEDEN APLICAR, DADO QUE E$ EL INSTRUCTOR, EL ENCARGADO DE
ORGANIZAR Y OBSERVAR QUE ESTAS TECNICAS SEAN MANEJADAS CORRECTA-~

MENTE YA SEA INDIVIDUAL O GRUPALMENTE.

A CONTINUACIGN SE PRESENTAN ALGUNAS DE LAS TECNICAS MAS UTILL

_ZADAS DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,
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TECNICAS DE INSTRUCCION DIDACTICAS.

CORRILLOS

CONSISTE EN

VENTAJAS

DivIDIR UN GRUPO GRANDE EN PEQUEfiOS EQUIPOS DE U4 u 8
PERSONAS, A FIN DE ANALIZAR E INTERCAMBIAR OPINIONES
EN UN TIEMPO PREESTABLECIDO DE 15 A 40 MINUTOS, OBTE-
NIENDO CONCLUSIONES QUE SON EL PRODUCTO DE LOS MIEM-
BROS DEL GRUPO.

CUANDO SE NECESITA PROMOVER, AGILIZAR LA PARTICIPACION
GRUPAL, SE REQUIERE EL CONOCER LAS OPINIONES DE LOS
PARTICIPANTES SOBRE EL TEMA DETERMINADO) SE REQUIERE
OBTENER CONCLUSIONES EN POCO TIEMPO,

COMO USARLAS

EL INSTRUCTOR FORMA EQUIPOS DE 4 A 8 PERSONAS Y SE LE
PIDE AL EQUIPO QUE ELIJAN UN MODERADOR PARA QUE DE LA
PALABRA A LOS MIEMBROS DEL EQUIPO Y UN SECRETARIO EL
CUAL TOMARA NOTAS Y CONCLUSIONES,

EL INSTRUCTOR SERALARA TIEMPOS Y EL MATERIAL SOBRE
EL CUAL SE BASA LA DISCUSIUN:; EL SECRETARIO DE CADA
EQUIPO LEERA LAS CONCLUSIONES ANTE EL GRUPO Y SE ELA-
BORARAN LLAS CONCLUSIONES FINALES,

RIESGOS CON

GUE EL INSTRUCTOR PROPORCIONE POCA INFORMACION., NO TE
NER PREPARADO EL MATERIAL O LAS PREGUNTAS, OBJETO DE
DISCUSION, HACE QUE LA DISCUSION SEA DEFICIENTE,
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LIMITACIONES
‘- PUEDE PROPORCIONAR ENFRENTAMIENTOS ENTRE LOS MIEM-
BROS DEL GRUPO.
- PUEDE DAR USO EXCESIVO POR PARTE DE ALGUN INTEGRAN-
TE,
~ PUEDE LLEVAR A CONCLUSIONES FALSAS AL GRUPO POR
DESCONOCIMIENTO DE LA SITUACION.
PLANEARIA O FORO

VENTAJAS

USARLAS

CONSISTE EN LA DISCUSION DE UN TEMA POR PARTE DE UN
GRUPO NUMEROSO, ESTA DISCUSIGN SE DA DESPUES DE UNA
EXPOSICIGN BREVE DE UN TEMA O UN PLANTEAMIENTO DE PRO-
BLEMAS COMO RESULTADO DE ALGUNA TECNICA O DE ALGUNA
PROYECCION,

PERMITE A L.0S INTEGRANTES DEL GRUPO LA LIBRE EXPRESION
DE SUS IDEAS, AMPLIA LA INFORMACIGN DE LOS PARTICIPAN-
TES Y DE LOS DIFERENTES PUNTOS DE VISTA,

EL INSTRUCTOR O MODERADOR ANUNCIA EL TEMA Y PRESENTA
AL EXPOSITOR (ALGUN PARTICIPANTE DEL GRUPO),

- EL EXPOSITOR DESARROLLA EL TEMA Y DA LOS PLANTEA-
MIENTOS DEL PROBLEMA,

- EL MODERADOR OTORGA PALABRA A LOS PARTICIPANTES Y
REGULA SU PARTICIPACION,

- EL MODERADOR RESUME, CONCLUYE Y .CIERRA LA SESION.,
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LIMITACIONES

- S1 LA SESION NO ES BIEN CONDUCIDA PUEDE PROPORCIO-
NAR DESORDEN Y CONFUSICGN EN EL GRUPO,

- PUEDE DIFICULTAR LA ABSTENCIUN DE CONCLUSIONES.

~ ALIENTA EL SEGUIMIENTO DE LYDERES QUE LIMITAN LA
PARTICIPACION,

TORMENTA DE IDEAS

CORSISTE

VENTAJAS

USAN

QUE CADA INTEGRANTE DEL GRUPO PROPORCIONE SUS IDEAS
0 CONCEPTOS PARA RESOLVER Y LLEGA A CONCLUSION EN EL
TEMA.

SE DAN EN EL GRUPO DIVERSAS IDEAS Y OPINIONES EN UH
TIEMPO LIMITADO, FACILITANDO LA PARTICIPACION DEL GRU-
PO, PERMITE COMOCER MAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PARA
UN PROBLEMA,

- PROMUEVE LA EUSQUEDA DE SOLUCIONES NUEVAS.

-~ PROPORCIONA EL RESPETO DE LOS INTEGRANTES EN CUANTO
HACIA OTRAS IDEAS Y PERSONAS.

- FESTIMULA LA CREATIVIDAD DEL ESTUDTANTE,

- [LL INSTRUCTOR PRESTARA EL TEMA A TRATAR Y ESPECIFI-
CANDO LA FORMA DE TRALAJO.

- SE NOMBRARA SECRETARIO PARA QUE HAGA ANOTACIGNES
EM EL PIZARRON © ROTAFOLIO,
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L0S ALUMIOS EXPRESARAN LIEREMENTZ TODAS 1AS ILIAS
REFERENTES AL TEMA QUE SE LE OCURRA,

EL INSTRUCTOR SERA MODERADOR DEL GRUPO.

LAS IDEAS QUE SE EXPONGAN NO DEBEN SER DESTRUIDAS
N1 CRITICADAS EN ESE MOMENTO, POSTERIORMENTE UNA
VEZ QUE TODO EL GRUPO HA DADO SU OPINION SE EVALUAN
LAS IDEAS, SE ENJUICIAN TODAS LAS IDEAS Y SE VAN
ELIMINANDO LAS QUE SON INPROCEDENTES, INPRACTICAS,
REPETITIVAS ETC.,. Y SE AGRUPAN JERARQUIZANDO LAS
QUE EL GRUPO JUZGUE LAS MEJORES. QUE DEN SOLUCION
AL PROBLEMA Y SE CONCLUYE CUANDO EL INSTRUCTOR PRE-
CISA O CUENTA LOS ACUERDOS OBTENIDOS DE LA DISCU-
SION,

PUEDEN MENOSPRECIAR LAS IDEAS DE ALGUNOS PARTICIPAN-

TES,

Es

INFORMAL PLENAMENTE,

PUEDE DARSE LA CONFUSION O EL DESORDEN,

SOCIODRAMA O

DRAMATIZACION

USA PARA

FACILITAR LA COMUNICACION Y PROFUNDIZAR SITUACIONES.,

MOTIVAR A LOS PARTICIPANTES RELAJANDOLOS EN SUS ACTIVI
DADES,

PROPORCIONAR UNA PERCEPCION MAS,

OBJETIVO DE ALGUNA SITUACIGN REAL,
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VENTAJAS

NECESARIO VIVENCIAR ALGUNA SITUACION HIPOTETICA O REAL
DE GRAN IMPORTANCIA PARA EL GRUPO.

PROCEDIMIENTO

SE SOLUCIONARA LA SITUACION QUE SE REPRESENTARA. SE SE
LECCTONARAN VOLUNTARIOS QUE LLEVEN A CABO LA REPRESEN-
TACION, SERALAN LOS PAPELES A REPRESENTAR Y SE DA TIEM
PO A LOS VOLUNTARIOS PARA PONERSE DE ACUERDO E INTE-
RIORIZARSE EN SU PAPEL,. SE LES DEBE DAR A LOS ACTORES
ALGUNOS MINUTOS PARA PREPARAR SU REPRESENTACION, Y SE
PIDE LA REALIZACIGN DE UN BREVE ENSAYO.

LA REPRESENTACION SE REAL1ZA ANTE EL GRUPO Y PUEDE DU-
RAR DE TRES A DIEZ MINUTOS $IN QUE EL RESTO DEL GRUPQ
LES INTERRUMPA.

SE CONTARA LA REPRESENTACION TANTO POR PARTE DE LOS OB
SERVADORES COMO DE LOS REPRESENTANTES DE LA ACTUACION,
(QUE SENTIMIENTOS EXPERIMENTARON LLOS ACTORES AL ASUMIR
SU PERSONAJE FINAL ANTE EL INSTRUCTOR Y EL PARTICIPAN-
TE EXPONDRA CONCLUSIONES.

LIMITACIONES
LLAS ESCENAS PUEDEN DESVIARSE DEL OBJETIVO,

SE PUEDE PRESTAR A LA RIDICULIZACIGN O BURLA,

DEMOSTRACION EJECUCION

CONSISTE

MOSTRAR DE MANERA PRACTICA EL MANEJO DE UN INSTRUMENTO
0 REALIZACION DE UN EXPERIMENTO DE ALTO JUZGO, ESTO ES
POR LO DELICADO Y COSTOS0 DE EQUIPOS,
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REDUCCION DE DANOS A APARATOS O INSTRUMENTOS POR FALTA
DE ENSENANZA DEL APRENDIZ,

MAYOR EFICIENCIA Y DESARROLLO EN HABILIDADES Y DESTRE-
ZAS, DISMINUCION DE RIE$SGOS DE DANOS PERSONALES.

'

COMO USARLAS

SE INTEGRAN EN GRUPOS NO MAYORES DE 10 PERSONAS., SE EN
SENAN TAREAS DE ALTO RIESGO, SE INTEGRAN A LOS ALUMNOS
EN ACTIVIDADES MUY COMPLEJAS O EN AQUELLAS QUE SE RE-
QUIERA APRECIAR SU SECUENCIA EN “CAMARA LENTA", ‘

SE EXPLICA LA ACTIVIDAD A REALIZAR, EL INSTRUCTOR REA-
LIZA LA ACTIVIDAD AL RITMO NORMAL, SI LA ACTIVIDAD ES
MUY EXTENSA SE DIVIDE EN VARIAS DEMOSTRACIONES., SE RE-
PITE LA ACTIVIDAD PASO A PASO LENTAMENTE, SE LE DA A
LOS PARTICIPANTES A QUE REALICEN {.A ACTIVIDAD DANDOLE
RETROAL IMENTACIOGN A SU EJERCICIO,

LIMITACIONES

- FALTA DE CLARIDAD EN LA EXPLICACION,
- FALTA DOMINIO PARA CONCLUIR LA TECNICA,
- LA FALTA DE VISIBILIDAD DE TODOS LOS PARTICIPANTES.

- NO TENER PREPARADOS LOS AUXILIARES DIDACTICOS CON
ANTICIPACION,
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Es EL MAS RAPIDO MEDIO, AUNQUE NO SEA EL MAS EFECTIVO PARA
IMPARTIR INSTRUCCIGN EN EL SALOUN DE CLASE.

LA CONFERENCIA SE DEBE REALIZAR DE
TICIPANTES Y LAS CONDICIONES DEL AULA.
DE UN M{NIMO DE EQUIPO Y S6LO REQUIERE
TOS PARA LA PRESENTACION DE MODELOS EN
COLOCAR $US NOTAS, Aauf EL INSTRUCTOR
MENTE LA PREPARACION Y PRESENTACION DE

ACUERDO AL NUMERO DE PAR-
EL INSTRUCTOR REQUIERE

DE UN PIZARRON Y ADITAMEN
ATRIL O ESCRITORIO PARA
DEBERA ELABORAR CUIDADOSA
LA CONFERENCIA, UTILIZAN-

DO EFICAZMENTE EL TIEMPO CON QUE CUENTA PARA SU EXPOSICION,

ES LA MANERA DE TRATAR UN TEMA DEFINIDO
CONFERENCTA EN UN DISCURSO., CON FINES DE INSTRUC~

CION,

PASOS A DESARROLLAR PARA UNA CONFERENCIA:

- DEMOSTRAR PRACTICAMENTE COMO UN BUEN INSTRUCTOR DEBE PREPARAR

Y PRESENTAR UNA PLATICA,

- PREPARACIQN - NOTAR LAS CONSIDERACIONES PREVIAS,

- (CONSIDERAR EL TIEMPO DISPONIBLE,

- [LOCALIZAR FUENTES INFORMATIVAS QUE SERVIRAN DE BASE PARA LA

PREPARACION DEL TEMA,

-~ ELABORAR RESUMENES ELABORANDO EL PLAN DE CLASE,

~ PRESENTACION - DESARROLLO DEL TEMA,
INCLUYENDO PREGUNTAS:

« RECALQUE PUNTOS IMPORTANTES.,

v

= UTILIZA PLAN PREPARADO,

= HABLE CORRECTAMENTE, CON CLARIDAD, EN FORMA POSITI-
VA Y EVITANDO MANTAS UTILIZA EL PIZARRON U OTRO ME-
'DIO PARA HACER LAS ANOTACIONES., SEGUN AVANZA EN LA
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PLATICA DA OPORTUNIDAD DE PREGUNTAR Y CONTESTA EN
FORMA ADECUADA,
FINALIZA LA PLATICA DENTRO DEL TIEMPO ESTABLECIDO.

'

73
(74)

IDEM, P.78

EMI

—_—
o |0
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PHILIPS' 66

CONSISTE EN: LA DIVISION DE UN GRUPO GRANDE EN EQUIPOS DE
SEIS PERSONAS, QUE DISCUTEN SOBRE UN TEMA ESPECIFICO EN
SEIS MINUTOS Y LLEGAN A UNA CONCLUSION,

VENTAJAS: ASEGURAR LA PARTICIPACION DE CADA MIEMBRO DEL
EQUIPO, OBLIGA A LOS PARTICIPANTES A LA SENSIBILI
ZACIGN, SE OBTIENEN CONCLUSIONES RAPIDAMENTE,

COMO USARLAS: DIvIDE EL GRUPO EN EQUIPOS DE b PERSONAS, PI-

DE A CADA GRUPO QUE NOMBRE A UN SECRETARLIO, PARA QUE ESTE IN

FORME AL GRUPO EN FORMA REDUCIDA LO DISCUTIDO Y NOMBRE A UN

MODERADOR, REGULE EL TIEMPO Y LA PARTICIPACIGN DE LOS INEGRAN

TES,

- EL INSTRUCTOR SENALA EL TEMA DE DISCUSION,

- SE INICIA EL CRONOMETRAJE Y SE SUSPENDE TODA DISCUSION EN
6 MINUTOS,

- EL INSTRUCTOR SERALA QUE CADA INTEGRANTE DEBERA PARTICIPAR
1 minuToO, '

LIMITACIONES: EL TIEMPO QUE SE DA PARA EL TEMA A TRATAR PUE-
DE SER INSUFICIENTE, PUEDE PRODUCIR MUY DIVERSAS OPINIONES,
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F)  AUXILIARES DIDACTICOS

SEGUN ESTUDIOSOS EN LA MATERIA PUEDE DECIRSE QUE LOS AUXILIA
RES DIDACTICOS SON TODOS AQUELLOS RECURSOS CONCRETOS OBSERVABLES
Y MANIPULABLES QUE PROPQRCIONAN LA COMUNICACIGN ENTRE EL INSTRUC
TOR Y LOS PARTICIPANTES Y HACEN MAS OBJETIVA LA INFORMACION, SON
LOS MEDIOS PARA CONSEGUIR UN FIN Y DAR MAS SIGNIFICADO A LA IN-
FORMACION DURANTE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE “SE LLE-
VAN A LAS AULAS EXPERIENCIAS SIMULADAS TAN CERCANAS A LA REALI-
DAD, NO SOLO VIVIFICAN LA ENSENANZA INFLUYENDO FAVORABLEMENTE EN
LA MOTIVACIUN, LA RETENCION Y LA COMPRENSION., SINO QUE TAMBIEN
DADA SU CAPACIDAD PARA VENCER L.AS BARRERAS DE LA COMUNICACIUN DE
SUCESOS QUE SE DAN EN TIEMPOS Y LUGARES INACCESIBLES. ...

1 0S AUXILIARES DIDACTICOS TIENEN EL PAPEL DE APOYAR AL INS-
TRUCTOR, NO EL DE SUSTITUIRLOS PUES “SON RECURSOS QUE MEDIAN LA

EXPRESION ENTRE MAESTRO Y ALUMNOS..., Y SE PRESENTAN DE ACUERDO
A

- LAS CARACTERYSTICAS DE LAS TECNICAS DE INSTRUCCION QUE SE
APL IQUEN,

- LA FUNCIOGN QUE DEBE CUMPLIR EL AUXItIAR (ACERCANDO AL PARTI-
CIPANTE A LA REALIDAD),

- EL NUMERO Y CARACTER{STICAS DE LOS PARTICIPANTES,

- UTILIZANDOLA DE ACUERDO AL NIVEL QUE SE ENCUENTREN LOS PARTI
CIPANTES.

- EL PRESUPUESTO CON QUE CUENTE LA EMPRESA PARA PROPORCIONAR
LOS AUXILTARES.,

(75)  CASTAREDA MARGARITA. Los MEDIOS DE LA COMUNICACIUN Y LA
TecnoLoGfA EDucATIVA, México, Ep, TRILLAS, 1979, P, 103

(76)  1DEM
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SE CONSIDERAN AUXILIARES DIDACTICOS TODOS LOS MEDIOS QUE EL
ALUMNO PUEDA

—VER
—-0IR
—TocaR

"LA EDUCACION AUDIOVISUAL ES UNA CORRIENTE PEDAGOGICA QUE SE
ANTEPONE AL VERBAL1SMO Y CONSTITUYE ACTUALMENTE UN PROCEDIMIENTO
QUE LLENA TODOS LOS REQUISITOS DE tA ENSENANZA OBJETIVA, TANTO
POR VARIEDAD DE MATERIALES DE QUE SE VALE., COMO POR SU CAPACIDAD
DE PRESENTAR EN EL AULA LA IMAGEN DEL MUNDO DE LA FORMA QUE MAS
SE SEMEJA A LA REALIDAD.. .,

(77) MENDEZ AMEZCUA IGNACIQ, AUXILIARES AUDIOVISUALES PARA LA
ENsERANZA. MExico. Ep. OASIS. 1960 P,P. 13-14
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CLASIFICACION

P1ZARRON
RoTaFoLl10

Uso DIRECTO MATERIAL IMPRESO
TABLERO FELPA

GRAFICAS

D1APOSITIVAS Y FILMERAS

RETROTRANSPARENCIAS
PROYECTABLES PELTCULAS

ViDEOS

TRANSPARENCIAS

PUEDE SER DE USO INDIVIDUAL O COLECTIVO.
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LAMINAS

UTILIZAN
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MUESTRAS EN CONTENIDO DE CORTA EX-
TENSION,

\

NO SE DEBE SATURAR LA INFORMACION

'DEBE CONTENER LOS ELEMENTOS NECESA

RI10S.

LA INFORMACIGN DEBE SER CLARA Y
PRECISA SOBRE EL TEMA,

DESTACA LA INFORMACION MEDIANTE LA
COMBINACION DE COLORES.

RESPUESTAS Y CONCEPTOS DIFT{CILES,
COMPLEJOS, ABSTRACTOS,

UTiL1zA GRUPOS MENORES DE 30 PERSQ
NAS,

MoTIvACIGN,
INFORMAC LGN,
EJERCITACION,

SINTESIS Y EVALUACION,



PIZARRON

CALIDAD DE INFORMACION

CLASIFICACION

“h

PUEDEN SER PERMANENTES,

A)

B)
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ESCRITURA DEBE SER CLARA Y LEGIBLE,

ESCRITURA T1PO PALMER ES LA MAS RECOMEN-
DABLE.

UTILIZANDO UN SO TIPO DE LETRA,

UTILIZA TECNICAS EXPOSITIVAS Y EN DISCU-
SIGN EN GRUPOS PEQUEROS.

S6LO SE DEBE ANOTAR AQUELLA INFORMACIGN
QUE NO SE ENCUENTRE EN EL TEXTO DE LOS
PARTICIPANTES. Y LA INFORMACION QUE DEBE
DISCUTIRSE DE MANERA INMEDIATA,

DEPENDE DE

LA DISPONIBILIDAD O FALTA DE NOTAS EXPRE
SAS,

LA HABILIDAD DEL ESTUDIANTE EN TOMAR NO-
TAS DURANTE LA EXPOSICION,

PIZARRONES MAGNETICOS
FIELTRO

FRANE.OGRAFOS
PORCELANTZADOS

MeETAL

FIRA DE VIDRIO

IMPROVISADOS Y PORTATILES. SU TAMARO DE-

PENDERA DEL NUMERO DE PERSONAS QUE TOMEN LA INSTRUCCION. DEBE
SER VISIBLE Y LO SUFICIENTEMENTE GRANDE QUE MUESTRE LOS OBJETI-

vos.,



VENTAJAS

LIMITACIONES

GRAFICAS Y DIAGRAMAS

i
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ADAPTAR LA EXPOSICION GRAFICA,
DEMOSTRAR Y ESTRUCTURAR CUALQUIER TEMA,

HACER INTERVENIR ACTIVAMENTE A LOS PARTI-
CIPANTES.

BORRAR FACILMENTE,

ENFATIZAR PUNTOS IMPORTANTES,

AL ESCRIBIR EN EL P1ZARRON SE PUEDEN DAR
ERRORES U OMISIONES,

LA PRESENTACIGN GRAFICA DE UN PROCESO DI-
NAMICO, COMO EL FUNCIONAMIENTO DE UNA MA-
QUINA RESULTARK CONFUSA SI NO SE TIENEN
TODOS LOS ANTECEDENTES.

LA ESQUEMATIZACION PUEDE CONDUCIR A CON-
CEPTOS ERRONEOS SI NO SE COMPRENDE LA ABS
TRACCION SIMPLIFICADA,

EL INSTRUCTOR DEBERA PRESENTAR CUIDADOSAMEN-

TE LAS GRAFICAS EN EL MOMENTO ADECUADO DE LA
CLASE Y DE SER POSIBLE SE PRESENTARAN LAS
GRAFICAS EN SECCIONES, MEDIANTE EL PROCESO
DE IR DESCUBRIENDO PASO A PASO LAS DISTINTAS
PORCIONES QUE PREVIAMENTE HAB{AN SIDO CUBIER
TAS CON HOJAS DE PAPEL.

SON DE GRAN AYUDA, PERO ES NECESARIO USARLAS
CON CUIDADO A FIN DE PREVENIR QUE EL ESTU-
DIANTE TENGA FRENTE A SI DEMASIADO MATERIAL
A LA VEZ.



MUESTRAS Y MODELOS

FRANELOGRAFOS

IMPRESO

RETROPROYECTOR
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EN CIERTAS OCASIONES ES DE MAS FACILIDAD PRE
SENTAR UNA MUESTRA REAL DEL APARATO O HERRA-
MIENTA QUE SE ESTA ESTUDIANDO, QUE HACE UN
MODELO DE LA MISMA., EL MODELO DEBERA CIRCU-
LAR POR ENTRE LA CLASE. CUIDANDO DE, NO PER-
DER MUCHO TIEMPO O DE LA DISCIPLINA DEL GRU-
PO,

MODELOS UTILES PARA ILUSTRAR MOVIMIENTOS DE
PARTES, PUEDE SER DE MAYOR, IGUAL O MENOR TA
mafo.

SON TABLEROS DE FELPA, SIRVEN PARA ADHERIR
MODELOS O FIGURAS LIVIANAS CON TROZOS DE FRA
NELA PEGADAS EN LA PARTE POSTERIOR,

SE UTILIZA ENFORMA INDIVIDUAL Y SE MANEJAN
PARA ADQUIRIR LA INFORMACION ESCRITA., RETRO~
ALIMENTA EL APRENDIZAUJE,

PERMITE AL CONFERENCISTA CONTROLAR LA PROYEC
CION Y AL MISMO TIEMPO MIRAR DE FRENTE AL
GRUPO DE CLASE,

PRODUCE UNA IMAGEN BASTANTE GRANDE EN COLOR
0 BLANCO Y NEGRO., CLARAMENTE VISIBLE SOBRE
UNA PANTALLA, MANTENIENDO LA ILUMINACION NOR
MAL DENTRO DEL CUARTO,



PROYECTOR CUERPQS
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EL MATERIAL PROYECTADO. PELTCULA DE 25 cMs,
DE ANCHO QUE SE SURTE EN ROLLOS DE 17 MTs,
DE LARGO, PUDIENDO ENROLLARLO Y DESENROLLAR~
Lo.

Es POSIBLE ESCRIBIR SOBRE EL, UTILIZANDO PLU
MONES ESPECIALES DE DIFERENTES COLORES,

LAS RETROTRANSPARENCIAS SE USAN PARA PRESEN-
TAR VISUALMENTE PROCESOS. HECHOS. DISEfOS,
ETC.. SE PROYECTAN CON EL RETROPROYECTOR,

LA DIFERENCIA ENTRE TRANSPARENCIAS Y RETRO-
TRANSPARENCIAS QUE AUN CUANDO AMBAS CONSTITY
YERAN IMAGENES PROYECTABLES, LAS TRANSPAREN-
CIAS SE BASAN EN IMAGENES FOTOGRAFICAS UTILL
ZANDO PROYECTOR PARA TRANSPARENCIAS (DIAPOSI
TIVAS), SE UTILIZAN CON FRECUENCIA EN LAS
CONFERENCIAS: SE RECOMIENDA USARSE PROYECTOR
TIPO “CARRUSEL” Y RETROTRANSPARENCIAS (ACETA
TOS). SE BASAN EN IMAGENES QUE PUEDEN ELABO~
RARSE CON PLUMONES ESPECIALES 0 con TERMMO-
FAX.

0PACOS

ESTE PROYECTOR PUEDE PROYECTAR SOBRE UNA PAN
TALLA LAS IMAGENES DE CUALQUIER CUERPO (LI-
BROS, MONEDAS. ETC,), QUE SE COLOCARA EN SU
INTERIOR, SU INCONVENIENTE ES LA GRAN CANTI-
DAD DE CALOR QUE GENERA, Y QUE EN OCASIONES
PUEDE DARAR LOS OBJETOS QUE ESTA PROYECTANDO,



VENTAJAS

DESVENTAJAS

PELICULAS

VENTAJAS
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OcuPAR POCO ESPACIO,

CosTo BAJO,

No SE DETERIORAN FACILMENTE,

PRESENTAR INFORMACION EN FORMA DINAMICA,
SON EFECTIVOS PARA GRANDES GRUPOS.

PRODUCEN PROYECCIGN GRANDE, CLARA Y PRECI
SAI

No PRESENTAN MOVIMIENTO,

SON APOYOS COLATERALES EN LA INSTRUCCION,
PUES DURANTE LA PROYECCION EL INSTRUCTOR QUE
DA NULIFICADO, SOLO PUEDE COMENTAR ALGUN AS-
PECTO AL PRINCIPIO Y FINAL DE LA PRESENTA-
CION,

PUEDE SER PEL{CULA BLANCO Y NEGRO O A COLOR,
CON O SIN SONIDO SOBRE PELYCULA DE 8 A 16 MM,
FILMADA DIRECTAMENE O PRODUCIDA MEDIANTE GRA
BACION DE CINESCOPIO,

EXPLICAR LOS PROCESOS QUE NO PUEDEN OBSER
VARSE DIRECTAMENTE DEBIDO A TIEMPO O DIS-
TANCIAS,

PRESENTAR UNA INTRODUCCIGN O UN PANORAMA
GENERAL DEL TEMA,

RESUMIR LA DEMOSTRACION DE ALGUN CONTENI-
DO DE INSTRUCCIGN AUMENTANDO O DISMINUYEN
DO EL TIEMPO DE APLICACION,
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- EL Uso DE SONIDO Y MOVIMIENTO AUMENTA EL
INTERES, ENFOCA LA ATENCION SOBRE LOS ELE
MENTOS CRYTICOS E INTENSIFICA EL APRENDI-
ZAJE,

AUNQUE PUEDE RESULTAR COST0SO Y REQUIERE DE UNA CUIDADOSA PLANI
FICACION, EL PARTICIPANTE ADOPTA UNA ACTITUD PASIVA (DURANTE PRO
YECCION REDUCE AL MINIMO LA POSIBILIDAD DE TOMAR NOTAS DEBIDO

LA OBSCURIDAD DEL SALON, 'Y SI SE TOMAN MEDIDAS ADECUADAS PUEDEN
LLEGAR A ORIGINAR MALAS INTERPRETACIONES.

VIDEOCASSETTE

VENTAJAS

EL VIDEOCASSETTE, ES UNA GRABACION EN CINTA
MAGNETICA DE IMAGEN Y SONIDO QUE SE INTRODU-
CE EN UNA VIDEOCASETERA, LA CUAL SE CONECTA
A LA TERMINAL DE LA ANTENA DEL ELEVISOR,

UTILIZA UNA INTRODUCCION O PRESTACIGN O UN
PROGRAMA GENERAL DE UN TEMA.

ILUSTRA OBJETOS E IDEAS EN FORMA SENCILLA Y
CLARA,

PROPORCIONA EL MEDIO DE EXPLICAR PROCESOS
QUE NO PUEDEN OBSERVARSE DIRECTAMENTE. DA IM
PACTO A UN TEMA, PUEDE SER RENOVABLE Y RE-
PRODUCIBLE,

LA VIDEOCASSETTES SON DE ALTO COSTO, EL USO CONSTANTE DETERIORA
EL VIDEO, LA VISIBILIDAD SE LIMITA EN GRUPOS NUMERCSOS,



SITUACION

AUXILTARES DIDACTICOS

MANEJAR INFORMACIGN O CONCLUSIONES QUE
SURJAN DEL GRUPO DURANTE EL DESARROLLO DE
LA SESION,

P1ZARRON
RETROTRANSPARENCIAS
LAMINAS

PRESENTAR IHFORHAC[ﬁﬂ CON [MAGENES FIJAS
¥ SENCILLAS O ESQUEMATICAS,

P1ZARRGN

MATERTALES REALES
LAMINAS
RETROTRANSPARENCIAS

PRESENTAR INFORMACION CON [MAGENES FIJAS
Y DETALLADAS.

LAMINAS
DIAPOSITIVAS
MATERTALES REALES

PRESENTAR UN CONTENIDO CON SECUENCIA PRE-
ESTABLECIDA, A BASE DE IMAGENES VISUALES
ACOMPAWADAS 0 NO DE SONIDO.

RoTaFoOL 10
FILMINAS
PEL{cuLAS
YIiDEOS

PRESENTAR UN PROCESO A BASE DE SUPERPOSI-
CION, CON LA POSIBILIDAD DE MOSTRAR CIER-
TA ANIMACION EN LA TMAGEN Y DE HACER ANO-
TACIONES DURANTE LA SESION,

RETROTRANSPARENCIAS

HosTRAR EN POCO TIEMPO EL DESARRCLLC DE
UN PROCESC EN EL QUE ES BASICO REPRODUCIR
EL MOVIMIENTO, _LAS IMAGENES VISUALES PUE
DEN O NO ACOMPAKARSE DE SONIDO.

PELTcULAS
YiDEOS

PROPORCIONAR INFOGRMACION BASICA PARA CON-
SULTAR INMEDIATA O POSTERIORMENTE., O PLAN
TEAR CUESTIONES PARA SU SOLUCION,

- MATERI{AL IMPRESO:

- RESUMERES -

INFORMES -
CUADERNOS DE TRABAJO -
LIBROS DE TEXTO -
FOLLETOS

CUESTIONARIOS]
MEMORIAS
CATALOGOS
LIBROS DE EN-
SEfANZA PRO-
GRAMADA -

NS

e )
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3.6.2 EVALUACION.

PARA CONOCER EL GRADO DE EFICIENCIA QUE SE ALCANZA ANTES 0
DURANTE Y DESPUES DE LOS CURSOS, ES NECESARIA LA APL[CACION DE
LAS SOLUCIONES QUE SIRVAN AL INSTRUCTOR PARA LA REAFIRMACION 0
MODIFICACI6N DE $SU PLAN DE TRABAJO, DE SU CURSO ETC.

"PREEVALUACION  MIDE CUALITATIVAMENTE Y CUANTITATIVAMENTE LOS
CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES QUE POSEEN LOS PARTICIPANTES AL PRIN
CIPIO DEL CURSO. EN RELACION AL TEMA QUE VA A TRATARSE, A LA EX-
PERIENCIA LABORAL Y A SU ACTITUD RESPECTO AL MISMO.

EVALUACION DURANTE EL CURSO EsTA DA AL INSTRUCTOR INFORMAC!IDN
PREC1SA CONSTANTE SOBRE LOS LOGROS QUE VA TENIENDOSE POR HACER
LOS AJUSTES NECESARIOS. EVITANDO LA ACUMULACION DE RETRASOS., DE-
TECTANDO LA LAGUNA DURANTE EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAUJE,

EVALUACION FINAL Es Lo QUE PERMITE MEDIR EL GRADO EN QUE SE CUM
PLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO Y AYUDAR AL INSTRUCTOR A ELABO-
RAR O RESTRUCTURAR OTROS CURSOS.,,

LA EVALUACION SE PRESENTA DE DIFERENTES MANERAS, EXISTIENDO TEC-
NICAS MAS UTILIZADAS. LAS CUALES PUEDEN MEDIR TANTO CONOQCIMIEN-
TOS COMO DESTREZAS "PARA EVALUAR EL APRENDIZAJE, EL PROFESOR
PUEDE RESUMIR A DISTINTAS TECNICAS; OBSERVACIGN DIRECTA, INTERRO
GATORI0O VERBAL., EXAMEN PRACTICO. AUTOINFORME. PRUEBA ESCRITA.
ETC.,,

(78)  CARRENO FERNANDO, ENFOQUES Y PRINCIPIOS TEGRICOS DE LA
EVALUACION. MExico, Ep. TRILLAS S.A, DE C,V. 1987 P, 19
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SE DEFINE COMO EVALUACIUN AL CONJUNTO DE OPERACIONES QUE TIENE
POR OBJETO DETERMINAR Y VALORAR LOS LOGROS ALCANZADOS POR LOS
ALUMNOS EN EL PROCESO DE ENSERNANZA-APRENDIZAJE, CON RESPECTO A
LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL PROGRAMA D £STUDLO.

ToDO PROCESO DE EVALUACION ESTA ENCOMENDADO A :

- HMOTIVAR A LOS PARTICIPANTES Y DARLES UNA ADECUADA RETROAL IMEN
TACION,

- DETERMINAR ST SE CUMPLIERON LOS OBJETIVOS DEL CURSO. EN CUAN
TO A SU INSTRUCCION,

- DETERMINAR LA EFICIENCIA DE CONTENIDOS DE LOS CURSOS DE CAPA-
CITACION,

(79) 13IDEM P, 53



CONOCIMIENTOS

EXAMEN ORAL
EXAMEN ESCRITO

RESPUESTA ABIERTA O
EXTENSIVA

RESPUESTA SIMESTRUCTURADA
0 RESTRINGIDA

PRUEBAS OBJETIVAS CON
REACTIVOS DE:

RESPUESTA BREVE
COMPLETACIUBN
CANEVA

RESPUESTA ALTERNA
CORRESPONDENCIA
Opc1dN MULTIPLE
ORDENADAMENTE
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DESTREZAS Y HABILIDADES

PRACTICAS 0 DE EJECUCION

CON REACTIVOS ESTIMA-
TIVOS,

CON REACTIVOS DE VERI-
FICACION,
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EJEMPLOS DE EXAMENES

PRUEBA DE OBJETIVOS

CANEVA:

EN ESTE TIPO DE EXAMENES LAS RESPUESTAS ESTAM DENTRO DE PARRAFOS
COMPLETOS ESTO ES:

EJEMPLO:

En eL ARO DE FUE DESCUBIERTA AMERICA
RESPUESTA BREVE Y COMPLETACION

ESTE TIPO DE RESPUESTAS SON BREVES Y PUEDEN DARSE MEDIANTE UNA
PALABRA, UNA FRASE, UN NUMERO O SOLO UN SYMBOLO,

EvEmMPLO:

RESPUESTA BREVE: LQUE TEMPERATURA DEBE TENER EL CUERPO HUMANO?

COMPLETACION: PARA QUE EL CUERPO HUMANO TENGA LA TEMPERATURA CQ
RRECTA DEBE SER '

RESPUESTAS ALTERNAS (F o V),

ESTE TIPO DE RESPUESTA CONSISTE EN UNA ASEVERACION QUE SE HA DE
MARCAR CON UNA X, CON CIERTO O FALSO, S1 o No,

EJempLo FaLso o VERDADERO (F o V)

CHILE ES LA CAPITAL DE PanAMA.

)
) LAzaro CARDENAS FUE PRESIDENTE DE MEXico,
)} HoMERO ESCRIBIO LA ILIADA,

)

(
(
(
(

GUADALUPE VICTORIA FUE EL PRIMER PRESIDENTE DE MExico,
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CORRESPONDENCIA:

ESTE TIPO DE EVALUACION CONSISTE EN LA PRESENTACICGN DE DOS CoLuM
NAS, EN CADA UNA DE ELLAS SE PRESENTAN CONCEPTOS Y EN LA OTRA LA
RESPUESTA CORRECTA QUE DEBE IDENTIFICAR EL ALUMNO, CONECTANDO
ACERTADAMENTE LA REDACCION DEL CONCEPTO:

EJEMPLO:

1 ZuricH () INGLATERRA
2 Lyon () FRANCIA

3 HAMBURGO ( ) Surza

4 GEnOVA () ALEMANIA

5 LovaIna ( ) Espafa

OpCION MULTIPLE

CONSISTE EN LA PRESENTACION DE 3 & MAS ALTERNATIVAS DE CONTESTA-
CIGN, DE LAS CUALES SOLO UNA ES LA CORRECTA,

EJEMPLO:

EL DESCUBRIMIENTO DE AMERICA FUE EN EL ANO DE

A) 5 prciemsre 1498
B) 18 mavo 1500 ’
c¢) 12 octuere 1462

p) 20 noviemBre 1600

ORDENAMIENTO

SE PRESENTAN LAS RESPUESTAS DE MANERA DESORDENADA PARA QUE EL
ALUMNO LAS PRESENTE DE MANERA ORDENADA EN SUS ACONTECIMIENTOS,

( ) SEGUNDA GUERRA MUNDIAL.
( ) DESCUBRIMIENTO DE LA PENICILINA,

( ) Toma AL poDER DEL PRESIDENTE KENNEDY DE LOS EE.UU.
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EJEMPLOS DE RESPUESTAS PARA PRUEBA DE ENSAYO

RESPUESTAS SEMIESTRUCTURADAS O RESTRINGIDAS, ESTE TIPO DE RES-
PUESTA NO E$ MUY RECOMENDABLE PUES LIMITA LA RESPUESTA,
EJEMPLO:

DESCRIBE POR LO MENOS TRES CARACTERYSTICAS QUE DEBE TENER UN OB-
JETIVO :

A)

B)
0)

RESPUESTA ABIERTA O EXTENSIVA, ESTA RESPUESTA DA MAYOR LIBERTAD
DE EXPRESION AL ALUMNO Y HACE QUE RESPONDA DE ACUERDO A SU CRITE
RIO.

EXPLIQUE CON SUS PROPIAS PALABRAS TODO LO REFERENTE A LA CORRIEN
TE IDEOLGGICA POSITIVA,
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EVALUACION DE DESTREZAS MANUALES

PRUEBA EJECUCION Y ENSAYO: E£STAS PRUEBAS CONSISTEN EN LA REALI-
ZACIGN U OPERACION DE DESTREZAS O HABILIDADES MOTORAS A EVALUAR

A
0

TRAVES DE LA OBSERVACION DE COMO SE REALIZAN ESTAS ACTIVIDADES
DEL PRODUCTO TERMINADO, ES POSIBLE CAPTAR LA CALIDAD DE LA EJE

CUCION,

PARA EVALUAR SE UTILIZA:

A)

ESCALA ESTIMATIVA DE EJECUCION,

B) [ESCALA ESTIMATIVA DE PRODUCTO ACABADO

€¢) LISTA DE VERIFICACION

A) QUE €S UN PATRUN DE MEDICION PARA COMPROBAR SI SE REALIZG LA
OPERACION O NO, TENIENDO COMO OBJETIVO PRINCIPAL EL DE DIRI-
GIR., PRECISAR Y REGISTRAR Y COMPARAR ENTRE LA EJECUCION DE
L0OS DEMAS INTEGRANTES,

CARACTERISTICAS

EVALUAR CONDUCTAS QUE IMPLICAN ACTIVIDADES MOTRICES,

INDICAN CADA UNO DE LOS PASOS PARA ESTIMAR LA CALIDAD DE LA
EJECUCION,

LA ESCALA INTERACTIVA CONSISTE:
- INSTRUCCIONES - INDICA LA OPERACION A EVALUAR.

- VARIABLES - SON LAS ACCIONES O CONDUCTAS A EVALUAR A TRA-
VES DEL REGISTRO,

GRADO - SON GRADOS DE CALIFICACION, DE ACUERDO A CALIDAD. RA
PIDEZ, FRECUENCIA, PRECISION, NUMERO DE ERRORES. ETC.
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L1sTA DE VERIFICACION: CONSISTE EN ENNUMERAR LOS PASOS DE UN
PROCESO DEL ORDEN EN QUE DEBEN SER REALIZADAS, SE UTILIZA PARA
COMPROBAR SI SE SIGUE LA SECUENCIA Y SE CUMPLE CON CADA UNO DE
LOS PASOS, '

EJEMPLO:

FABRICA DE TORNILLOS SECUENCIA

L% I U I LN I e

\
ESCALA INTERACTIVA DE PRODUCTOS ACABADOS. SU PROPGSITO DETERMI-
NAR LA CALIDAD DE UN TRABAJO TERMINADO

ACABADO DE UN TABURETE CONSOLA

VARIABLE G RADO

) 1 : 2 3
CoLoR NNADECUADO ACEPTABLE PRevISTO
VETEADO ANCHADO ACEPTABLE LimpP1o
DESBORDADO MaL REGULAR IEN

SUPERFICIE RAYO ACEPTABLE IMPIA
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CONCLUYENDO ESTAS PRUEBAS SE REALIZAN SOBRE LA BASE DE LA OBSER-
VACION QUE NORMALMENTE ACOMPARA A LA SUPERVISION O BIEN MEDIANTE
EXAMENES ELABORADOS PREVIAMENTE,

PARA CALIFICAR TOMANDD COMO BASE LA OBSERVACION, SE DEBE TENER

EN CUENTA:

A) FEL PUNTO EN EL CUAL ES LUGICO EMPEZAR A CALIFICAR AL ALUMNO.-

B) Su TRABAJO DE PREPARACION, DIAGRAMAS ETC,

c) LA PREPARACION O ACONDICIONAMIENTO DE SU EQUIPO Y LUGAR DE
TRABAJO, '

D) LA LIMPIEZA CUANDO ESTA REALIZANDO LA LABOR Y EL CUIDADO QUE
TIENE CON SUS HERRAMIENTAS Y EQUIPOS,

E) SEGURIDAD,

F) RESULTADO FINAL.

LAS CALIFICACIONES QUE SE HACEN CON BASE A LOS EXAMENES, SON
APROPTADOS PARA:

‘a)

B)

MEDIR LA HABILIDAD Y PRECISION CON RESPECTO A UNA META DETER
MINADA,

CALIFICAR LA HABILIDAD DE LA PERSONA PARA TRABAJAR BAJO CON-
DICIONES DE PRUEBA.



EJemPLO:

ESCALA ESTIMATIVA
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VARIABLES

MAL

REGULAR

BIEN

TOTAL
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3.6,3 GUIA DE._INSTRUCTOR

CONSISTE EN LA ESPECIFICACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
SE DESARROLLARAN EN EL GRUPO,

EsTA GUTA ES EL PRINCIPAL APOYO PARA EL INSTRUCTOR, PUES LE
PERMITE AL INSTRUCTOR ESTAR CON UNA VISIGN GLOBAL DEL DESARRO-
LLO DEL CURSO, DE EL CONTENIDO DE CADA UNA DE LAS SESIONES Y DE
LOS RECURSOS PEDAGGGICOS CON LA QUE CUENA Y CUANDO DEBEN UTILI-
ZARLOS, FACILITANDO LA TAREA AL INSTRUCTOR DE DAR LOS CONOCIMIEN
TOS TEGRICO-PRACTICOS QUE SEAN NECESARIOS PARA PROPORCIONAR. UNA
CAPACITACION, ESTA GUTA O CARTA DESCRIPTIVA ES TAMBIEN FRECUENTE
MENTE MENCIONADA: SENALA LOS OBJETIVOS., TECNICAS. APOYOS, RECUR-
S0S MATERIALES, TIPOS Y OBJETIVOS ESPEC{FICOS QUE SEGUIRA PARA
LLEGAR A LAS METAS FIJADAS EN EL LOGRO DE LA ENSENANZA-APRENDIZA
JE, QUE PRETENDE DESARROLLAR A CONTINUACIGN SE PRESENTA UN EJEM-
PLO DE LA GU{A DE INSTRUCTOR:



GUIA IRSTRUCTOR

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

CURSO ] SESION
DURACION
APOYOS DIDACTICOS
ORJETIVO 1
MATERIA | TIEMPO |  eSBEEIFIO0 TEMA | TECHICA B?EEE%?%G

ACT%EIDAD
PARTICIPANTE

heT
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CAPITULO 1V,

APLICACION Y RESULTADOS DEL PROGRAMA PARA CAPACITAR INSTRUCTO-
RES INTERNOS EN LA BANCA,

LA INSTRUCCION EN LAS EMPRESAS SE HA LLEVADO A CABO, SIN QUE
ESTA CUENTE CON LAS BASES DIDACTICAS NECESARIAS PARA LOGRAR DAR
UN EFECTIVO PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LOS TRABAJADORES,

POR LO QUE EN ESTE TRABAJO SE HA LOGRADO REALIZAR UN CURSO
DE FORMACICGN DE INSTRUCTORES INTERNOS. LOS CUALES SON HABILITA-
DOS EN LA INSTRUCCIGN, CON EL OBJETO DE QUE LOS EMPLEADOS I[MPAR-
TAN CURSOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOC EN LAS AREAS A LAS
QUE PRESTAN SUS SERVICIOS, Y TIENEN COMPELTO DOMINIO,

ESTOS TRABAJADORES HAN SIDO CAPACITADOS CON BASES PEDAGOGI-
CAS INDISPENSABLES PARA QUE DICHOS TRABAJADORES FORMEN PARTE DEL
CUERPO DE INSTRUCTORES INTERNOS DE LA EMPRESA,

LA FORMACION DE INSTRUCTORES DENTRO DE LA BANCA SE ESTABLE-
CE DE ACUERDO A LA COMISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS, LA
CUAL ESTA APOYADA Y FUNDAMENTADA POR LA LEY FEDERAL EN VIGOR EN
sus ARrTicuLos 132 v 153 incisos DeL A AL X, AST MISMO SE AUTORI
ZA A QUE LOS TRABAJADORES DE PLANTA SEAN FORMADOS COMO AGENTES -
CAPACITADORES DE LA INSTITUCIGN, DICHOS PROGRAMAS SE IMPARTEN
DE FORMA GRATUITA A TODOS AQUELLOS EMPLEADOS PERMANENTES DE LA
INSTITUCION CUYOS CONOCIMIENTOS SEAN SATISFACTORIOS EN CADA AC-
TIVIDAD DEL PUESTO DE TRABAJO QUE REALIZA, Y QUE LOS HORARIOS DE
TRABAJO NO AFECTEN EL HORARIO DE TRABAJO DEL EMPLEADO.

As{ MISMO, DICHO CURSO SE IMPARTIG A TODOS AQUELLOS TRABAJA
DORES QUE CUENTAN CON EL PERFIL ADECUADQ Y EXPERIENCIAS DE TRABA
JO NECESARIAS PARA FOMENTAR SU DESARROLLO INTELECTUAL Y COADYU-
VAR A SU SUPERACION,
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CoN APOYO DE LA GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO SE DIG
LA ASESORIA DIDACTICA A DICHOS TRABAJADORES, UTILIZANDO PARA TAL
EFECTO UN SISTEMA DE ENSENANZA ACTIVA,

LA PROGRAMACION DEL CURSO DE FORMACIGN DE INSTRUCTORES PUEDE
REALIZARSE Y CONSOLIDARSE., GRACIAS AL ESFUERZO E IMPULSO DE Di‘
RECTIVOS Y FUNCIONARIOS QUE SE HAN INTERESADO EN ESTA ACTIVIDAD,
AS{ COMO DE LA GERENCIA DE CAPACITACIGN Y DESARROLLO.

EL PLAN DE ESTUDIO SE APEGG ESTRICTAMENTE A DICHO CURSO, PRQ
CURANDO ADECUARLO A LAS NECESIDADES EXISTENTES ESPECYFICAS PARA
ESTE OBJETIVO Y DE ACUERDO A LA CRECIENTE DEMANDA EN LAS DIVER-
SAS AREAS DE LA EMPRESA, PARA ELLO SE ELABORG LA PROGRAMACIUN DE
ACUERDO A LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LOS FUNCIONARIOS,

LAs POLITICAS QUE SE MANEJARON FUERON: LA PUNTUALIDAD A CLA-
SE DE LOS ALUMNOS, LA CUAL TUVO UNA TOLERANCI1A DE 10 MINuTOS,
AST CUANDO LOS ALUMNOS QUE NO PUDIERON PRESENTARSE POR CAUSAS DE
TRABAJO EXCESIVO O INCAPACIDAD, AVISARON PREVIAMENTE A LA GEREN-
CIA DE CAPACITACIGN Y DESARROLLO ENVIANDO UN MEMORANDUM FIRMADO
POR SU JEFE INMEDIATO.

EL INSTRUCTOR ENCARGADO DE IMPARTIR EL CURSO DE EDUCAR A EM-
PLEADOS ASISTIU REGULARMENTE Y PUNTUALMENTE A IMPARTIR SU CATE-
DRA ANOTANDO LA HORA DE LLEGADA EN EL CONTROL DE ASISTENCIAS Y
SU FIRMA, EL TIEMPO DE TOLERANCIA PARA CON EL INSTRUCTOR FUE TAM
BIEN DE 10 MINUTOS.

LA GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO SE RESERVU EL DERE-
CHO DE ADMISION DE LOS ALUMNOS A LA ENSENANZA DE FORMACION DE
INSTRUCTORES, ASY COMO PUDIENDO DAR DE BAJA A ESTOS CUANDQ ACUMU
LEN MAS DE DOS FALTAS INJUSTIFICADAS DE LOS ALUMNOS.

A LOS PARTICIPANTES AL CURSOC LES FUERON APLICADAS PREEVALUA-
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CIONES, CON EL FIN DE CONOCER EL GRADO DE CONOCIMIENTOS QUE CADA
UNO DE LOS ESTUDIANTES TENYA SOBRE LA MATERIA DE ESTUDIO., POSTE-
RIORMENTE SE LES FUERON APLICANDO EVALUACIONES DE SEGUIMIENTO Y
FINALMENTE SE LES APLICO LA EVALUACION QUE LES ACREDITARA SUS CO
NOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE LAS SESIONES O CURSOS: LOS ALUM-
NOS QUE NO TUVIERON CALIFICACIONES APROBATORIAS, DADO QUE NO CON
TABAN CON LA DISCIPLINA NECESARIA PARA SER INSTRUCTORES SE IMPAR
TIERON SEMINARIOS DIRIGIDOS A EMPLEADOS DE LA INSTITUCIUN, TODOS
ESTOS EVENTOS SE HAN LLEVADO A CABO EN LOS CENTROS DE CAPACITA-
CION BANCARIA QUE FUERON INNAUGURADOS EN 1981 por EL Lic. RopoL-
FO GARCIA DE LOS ANGELES., DIRECTOR DE ASUNTOS LABORALES DE LA CO
MISION NACIONAL BANCARIA Y DE SEGUROS,

EL CUERPD DE INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS DE BANCRESER
ESTA INTEGRADO POR FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCIUN QUE ADEMAS DE.
TENER LA RESPONSABILIDAD DE SU TRABAJO COTIDIANO, DEDICARKN PAR-
TE DE SU TIEMPO A LA IMPARTICION DE CURSOS. SEMINARIOS DIRIGIDOS
A LOS EMPLEADOS., ADEMAS DE QUE OBTUVIERQN SU REGISTRO COMO INS-
TRUCTORES ANTE LA CoMmision NACIONAL BANCARIA., DICHO PERSONAL EN
UN 907 HAN CRUZADO ESTUDIOS SUPERIORES EN UNIVERSIDADES DE RECO-
NOCIDO PRESTIGIO, ADEMAS ALGUNOS DE ELLOS TIENEN EXPERIENCIAS DE
INSTRUCTORES EN EMPRESAS £ INSTITUCIONES PRIVADAS.
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BREVE RESUMEN DE RESULTADOS OBTENIDOS EN LOS CUESTIONARIOS FINA-
LES DE EVALUACION APLICADOS EN LOS CURSOS,

FACTORES ' REACCIONES
OPINION GENERAL DE LOS PARTICIL . LA MAYORYA DE LOS PARTICI-
PANTES SOBRE LA REALIZACION Y PANTES OPINO QUE LOS CURSOS
CURSO0S., HAN SIDO DE MUY BUENA CALI-

DAD Y DE EXCELENTE EXPOSI-
CIDN, REALMENTE NECESARIOS
PARA PODER FUNGIR COMO INS-
TRUCTORES.,

. OBTUVIERON CONOCIMIENTOS BA
$1C0S PARA DESARROLLAR LA
ACTIVIDAD DE ENSERANZA-APREN
DIZAJE,

. SOLICITARON MAYOR DURACIDN
DE LOS CURSOS, PARA AMPLIAR
Y REAFIRMAR SUS CONOCIMIEN-
TOS Y ACLARAR DUDAS,

. PROGRAMAR CURSOS PARA PRO-
FUNDIZAR MAS EN CADA UNO DE
LOS TEMAS.

. PIDIERON QUE SE LES PROPOR-.
CIONE EL MATERIAL DIDACTICO
NECESARIO PARA EL MEJOR DE-
SARROLLO DEL CURSO..

. QUE SEAN IMPARTIDOS LOS.CUR
$0S EN HORARIOS ACCESIBLES.
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BENEFICIO QUE LOS PARTICIPANTES
LOGRARON EN LOS EVENTOS,
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QUE SE AMPLIE EL HORARIO
DEL CURSO,

COMENTARON LA IMPORTANCIA
DE LA COLABORACIUN DE LOS
INTEGRANTES DE LOS GRUPOS
EN LOS CURS0OS, PARA ASY ME-
JORAR LA SITUACIUN DE CADA
KREA,

QUE SE PRACTIQUEN MAS DINA-
MICAS DE GRUPOQS,

’

EN TERMINOS GENERALES SE LQ
GRO EL OBJETIVO DE LA CAPA-
CITACIUN,

ENFATIZAR SOBRE LA NECESI-

‘DAD DE ACTUALIZARSE EN LOS

CAMBI0S DE SISTEMA PARA PO-
DER EVITAR ASY LAS FALLAS.

SE HIZO CONCIENCIA DE LA FU
GA DE TIEMPO Y COMO EVITAR-
LA PARA MAYOR EFECTIVIDAD EN
EL TRABAJO,

SE DIS UN AMPLIO PANORAMA
SOBRE EL PROCESO DE ENSENAN
ZA-APRENDIZAJE,

SE OBTUVIERON LAS PRINCIPA-
LES BASES PARA EXPRESARSE
CORRECTAMENTE ANTE UN GRU-
PO,



130

SE ADQUIRIERON CONOCIMIEN-
TOS SUFICIENTES PARA PODER
SER INSTRUCTORES Y AYUDAR

A SU COMPARERO DE TRABAJO
OBTENIENDO RELACIONES HUMA-
NAS Y DESARROLLO PROFESIO-
NAL. ADQUIRIENDO MAYORES BE
BENEFICIOS.
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RECURSOS FISICOS

INSTALACIONES Y APOYOS DE INSTRUCCIUN:

=—1 CENTRO DE CAPACITACION (3 AULAS CON MOBILIARIO RESPECTIVO).

=3 PeL{CULAS PARA EL CURSO DE INSTRUCTOR (PELYCULAS MOTIVACIONA-
LES.,

=-1 PROYECTOR DE PELYCULAS 16 MM,

“—1 PANTALLA CINE,

=6 RoTAFOLIOS.

—2 PIZARRONES MAGNETICOS

—1 Micr6Fono.

—3 VENTILADORES DE PEDESTAL.

~=1 GUILLOTINA, _ .
=1 ENGARGOLADORA,

=2 PERFORADORAS DE 3 ORIFICIOS

—1 C(AMARA FOTOGRAFICA INSTAMATIC EKZ
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RESUMEN DE CURSOS Y PARTICIPANTES

TOTAL HORAS
CONCEPTO No. CURSO HOMBRE PARTICIPANTES
CAPACITACION
|Formac 16N DE
INSTRUCTORES 16 820 80
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CONCLUSTONES

LAS EMPRESAS FRECUENTEMENTE HAN CONSIDERADO QUE LA INVERSION
EN LA EDUCACION DEL TRABAJADOR ES UN GASTO OBSOLETO E INNECESA-
R10, POR LO QUE PREFIEREN EVITARLO, ADEMAS DE QUE NO CUENTAN CON
PERSONAL PREPARADO PEDAGUGICAMENTE PARA DESARROLLAR ESTA ACTIVI-
DAD, MANTENIENDO SUS METODOS CONVENCIONALES., LO QUE TRAE COMO
CONSECUENCIA SU BAJA COMPETITIVIDAD Y MALA CALIDAD EN SUS SERVI-
C10s,

LA EDUCACION EN Y PARA EL TRABAJO SE PRESENTA COMO UNA ALTER
NATIVA EN LAS ORGANIZACIONES PARA QUE CUENTEN CON PERSONAL MEJOR
CAPACITADO EN EL PUESTO QUE DESEMPENAN Y PARA FUTURAS TAREAS,

HEMOS VISTO QUE LA CAPACITACION ES, UNA SERIE DE PASOS SISTE
MATIZADOS DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS A DOTAR AL TRABAJADOR DE CO
NOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESARROLLAR SUS ACTITUDES PARA EL LO-
GRO DE LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCIUON. LA CAPACITACION BUSCA
CREAR DENTRO DE LA BANCA UN CLIMA DE INTERES QUE MOTIVE AL INDI-
VIDUO A DESARROLLARSE POTENCIALMENTE, LOGRANDO ELEVAR SU NIVEL
DE VIDA A TRAVES DE CONOCIMIENTOS Y PERFECCIONAMIENTO DE SU TRA-
BAJO HACIENDO QUE LA EMPRESA INCREMENTE SU PRODUCCIGN,

OBSERVAMOS TAMBIEN QUE EL HOMBRE ES EL RECURSO MAS IMPORTAN-
TE.POR LO QUE ES NECESARIQ DARLE LOS ELEMENTOS INDISPENSABLES
PARA ESTIMULARLE SU CREATIVIDAD Y O PREPARARLO PARA ENFRENTARSE
A LA TECNOLOGYA MODERNA QUE NECESITA LA EMPRESA PARA SER COMPETIL
TIVA Y PRODUCTIVA EN RELACIUN CON LA DEMANDA DEL MERCADO,

TODA ESTA PROBLEMATICA HACE NECESARIO QUE TODA ORGANIZACION
Y EN ESPECIAL LA BANCA CUENTE CON DEPARTAMENTOS DE CAPACITACION
BIEN ORGANIZADOS QUE PONGAN EN MARCHA EL PROCESO DE CAPACITACION
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Y DESARROLLANDO O LLEVANDO A LA PRECTICA DE EDUCACION..LA FORMA-
CIGN Y ESPECIALIZACION DEL TRABAJADOR, ESTE DEPARTAMENTO DEBERA
ESTAR ESTRUCTURADO DE MANERA FLEXIBLE Y DE ACUERDO A LAS NECESI-
DADES INTERNAS DE LA [NSTITUCIGN.

PODEMOS CONCLUIR QUE LA BANCA DEBE CONTAR CON EL DEPARTAMEN-
TO DE CAPACITACION Y DESARROLLO Y A LA VEZ CON PERSONAL AMPLIA-
MENTE PREPARADQ PEDAGOGICAMENTE QUE CONOZCA Y MANEJEN LOS PROCE-
DIMIENTOS Y LINEAMIENTOS EN LO REFERENTE A LA DETECCION DE NECE-
SIDADES DE LA EMPRESA, LA ELABORACIGN, PLANEACIUN Y DESARROLLO
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS, ASI COMO DE LA APLICACION DE LOS METQ
DOS Y TECNICAS DIDACTICAS PARA LLEVAR A CABO LA IMPLEMENTACION
DE CURSOS. TALLERES. CONFERENCIAS, Y CUALQUIER TIPQO DE SEMINARIO
0 EVENTO QUE EVITE QUE LAS EMPRESAS EN QUE SE DEN LOS CONFLICTOS
LABORALES, PERDIDA DE TIEMPO INNECESARIQ Y ACCIDENTES DE TRABAJO,
AS{ COMO DESPERDICIOS CONSTANTES EN LA PRODUCCIOGN Y SOBRE TODO
LA FALTA DE MOTIVACION DE LOS EMPLEADOS HACIA LA LABOR QUE DESEM-
PERAN,

AsY PUES LA CAPACITACIUN QUE SE DA A DICHOS EMPLEADOS DE LA
INSTITUCIGN, TIENE POR OBJETO DARLES LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS
PARA QUE SE ENFRENTEN A SU LABOR DIARIA Y A SU VIDA COTIDIANA
ELEVANDO SU NIVEL DE VIDA DE MANERA INTELECTUAL. SOCIAL Y ECONG-
MICA, PUES St DESEAN OBTENER INGRESOS MAYORES DEBERAN INCREMENTAR
SU EDUCACIUN, SUS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS, EL QUE EL INDIVI-
DUO CUENTE CON MAYORES CONOCIMIENTOS SERK MAYOR LA GANANCIA QUE
LOGRE OBTENER,

LA INSTITUCIGN NECESITA INVERTIR GRANDES SUMAS DE DINERO EN
LA CAPACITACION, DADO QUE CADA EVENTO IMPLICA GASTOS PARA SU REA
L1ZACION COMO ES EL CONTAR CON AUXILIARES DIDACTICOS, LUGARES
ADECUADOS PARA LA IMPARTICION DE DICHOS CURSOS., ADEMAS DE TENER
QUE BUSCAR Y CONTRATAR INSTRUCTORES EXTERNOS QUE IMPARTAN LA EN-



el

136

A LOS TRABAJADORES,

POR LO QUE CONSIDERO EN ESTE TRABAJO LA ALTERNATIVA DE FOR-
MAR INSTRUCTORES INTERNOS QUE AYUDEN-A LA BANCA A DISMINUIR SUS
COSTOS Y ELEVAR EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE EN SUS TRABA
JADORES CON EL FIN DE QUE LA ORGANIZACION CUENTE A CORTQ PLAZO
CON PERSONAL CALIFICADO EN EL DESEMPENQ DE SUS ACTIVIDADES.,

EL CONTAR CON UN CUERPO DE INSTRUCTORES INTERNOS HABILITADOS
QUE CONOZCAN Y MANEJEN LOS PROBLEMAS Y CONFLICTOS LABORALES IN-
TERNOS QUE SE PRESENTAN EN SU LUGAR DE TRABAJO., CONOCEN PORQUE
SuS COMPAREROS NO ESTAN AGUSTO EN SU TRABAJO Y POR LO TANTO NO.
DAN EL RENDIMIENTO ESPERADO, PORQUE LLEGAN TARDE O FALTAN INJUS-
TIFICADAMENTE. GQUE PASA CON LA MAQUINARIA QUE UTILIZAN Y QUE PA-
SA EN LAS INSTALACIONES DONDE PRESTAN SUS SERVICIOS., HACEN QUE
SUS EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEN LOS ELEMENTOS QUE AYUDEN A
ADECUAR Y MODIFICAR LA MANERA DE TRABAJO DE CADA EMPLEADO LOGRAN
DO QUE LOS TRABAJADORES SE IDENTIFIQUEN CON SU LABOR Y CON LOS
FINES DE LAS ACTIVIDADES QUE TIENEN ENCOMENDADAS,

PODEMOS DECIR QUE LA BANCA AL NO NECESITAR DE LOS SERVICIOS
DE- LOS INSTRUCTORES EXTERNOS Y FORMAR A SUS TRABAJADORES COMO
INSTRUCTORES INTERNOS A LOS QUE NO HAY QUE PAGAR MAS DE SU SALA-
RIO NORMAL DE ACUERDO A LA LEY FEDERAL DE TRABAJO EN SUS ARTYCU-
Los 153-B v 153-C HACEN QUE LA CAPACITACIUN QUE SE LES DA A LOS
DEMAS EMPLEADOS SEA GRATUITA PARA LA EMPRESA,

Asf{ PUES., SE PUDIERON IMPARTIR CURSOS DE FORMACIUN DE INS-
TRUCTORES AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES KREAS DE ORGANIZACIUN,
EL CUAL FUE CONSIDERADO EL INDICADO DE ACUERDO AL PERFIL DE INS-
TRUCTORES Y QUE CONTARON CON LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES SOBRE
LAS TAREAS QUE DESEMPERNAN DENTRO DE LA INSTITUCION SE LES DIERON
LOS CONOCIMIENTOS PEDAGOGICOS NECESARIOS PARA QUE PUEDAN INCUR-



137

SIONARSE EN EL CAMPO DE LA DOCENCIA HABILITANDOLOS EN LOS PROCE-
DIMIENTOS Y NORMAS BASICAS DE LA INSTRUCCIUN DADO QUE COMO SE
MENCIONA ANTERIQRMENTE CUENTAN CON LOS CONOCIMIENTOS LABORALES
PARA LLEVAR A CABO LA MISION DE INSTRUIR A SUS COMPANEROS DE TRA
BAJO DANDO COMO RESULTADO QUE LA BANCA CUENTE CON PERSONAL BIEN
ACTUALIZADO Y ESPECIALIZADO EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZAN A BA
JO COSTO., INCREMENTANDO SU PRODUCCIGN Y MEJORANDO SUS SERVICIOS,
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