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RESUNIEN

Este Programa de Intervencion surge como iniciativa de los directivos -Directora y
Coordinadores- de la Escuela Secundaria Técnica No. 6, ubicada en Tlalnepantla, Edo.
Méx., para brindar un espacio y un tiempo dedicado a la preparacion de madres de
familia y comunidad en general a quienes les interese llevar a cabo una capacitacion

para trabajo secretarial.

Se retoma en el ciclo escolar 2011-2012 basado tedricamente en el Modelo Andragogico,
en la Educacion para Adultos y el Humanismo Integral; toma en cuenta la importancia de
la capacitacion en el mundo actual desde la perspectiva empresarial, creando personal
competente; y desde el aspecto socioeconomico familiar favoreciendo la integracion de

las mujeres al campo laboral en mejores condiciones de preparacion.

Palabras clave: andragogia, capacitacion, educacion para adultos, estandares de

competencia.
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RODUCGION

Los procesos de globalizacion de las economias se han ido extendiendo e imponiendo;

por lo que el cambiante mundo economico-laboral pone énfasis en controlar y elevar la
calidad de productos y servicios, lo cual requiere a la vez aumentar la productividad del
talento humano involucrado, debido a lo cual surge la imperiosa necesidad de modificar
los mecanismos, organizacion, contenidos y estrategias en que las instituciones
educativas forman este talento humano.

El presente Reporte Laboral, presenta un proyecto educativo que responde desde el
aspecto empresarial y de servicios a la creciente demanda de mano de obra
competente; y desde el aspecto socioeconomico familiar a la integracion de las mujeres
al campo laboral en mejores condiciones de preparacion, desarrollando el pensamiento
complejo requerido para comprender e intervenir activamente en su realidad de manera
participativa y eficaz.

El curso fue disenado para que los participantes realicen ejercicios tedrico-practicos
vivenciales, tanto en el salon de clases como en el aula de computo; basados en la
Educacion por Competencias con uso de las TIC, que le facilitaran la aplicacion de los
conocimientos adquiridos en una funcion secretarial, que conllevara al éxito personal y

profesional, a mi cargo.

A partir de un analisis exhaustivo acerca de las caracteristicas y estilos de aprendizaje
de los adultos desde la perspectiva andragogica humanista integral; con énfasis en la
educacion para la vida, aprender a ser y la busqueda de la autorrealizacion como
promotora del logro de mejor calidad de vida; se presenta el programa “Capacitacion

para el trabajo secretarial”.

Este programa permite, entre otras actividades, la familiarizacion de los participantes
con aspectos basicos de la administracion y, sobre todo con herramientas e insumos
informaticos aplicados al trabajo de oficina.



Una de las problematicas que tuvo que enfrentar el presente programa es la
heterogeneidad de las participantes, en cuanto a estudios previos, experiencias
laborales, personales, edades, asi como en intereses y preferencias personales.

Considerando que el curso se llevo a cabo en el marco del calendario escolar de una
institucion educativa, la Escuela Secundaria Técnica No. 6, otra problematica fue la
premura del tiempo, ya que se debid abarcar un programa completo de capacitacion en

un ciclo escolar y con dos dias de clase por semana en horario matutino.

Igualmente, durante el presente programa de intervencion, se enfrento la problematica
del cambio de horario laboral de algunas participantes, cambio de lugar de residencia y
algunas de ellas tomaron de decision de abandonar el proyecto; otras tuvieron la
necesidad de inasistir en ocasiones, para tener comunicacion en linea y realizar ciertas

actividades a distancia.

Sin embargo, este programa ha sido de relevancia social y econdmica; con total
flexibilidad, ya que tres de las participantes ingresaron al campo laboral en el ultimo
mes de clases y dos de ellas tuvieron un ascenso al presentar su documento que las
acredita como “Auxiliar Técnico en Ofimatica” y requisitos de seleccion.

Asimismo, la relevancia tedrica y metodoldgica se ha insertado en el ambito docente del
propio centro educativo, al dar mayor importancia a la evaluacion por competencias,
con apego al acuerdo 648, emitido por la SEP, publicado en el DOF el 17 de agosto de
2012.



T MNTTECEDIENTTES CONERIUALES

1.1. Contexto Institucional

El programa “Capacitacion para el Trabajo Secretarial” se desarrolla por iniciativa de la
direccion de la Escuela Secundaria Técnica No. 6, encabezada por la Maestra en Ciencias de
la Educacion, Beatriz Cruz Vazquez, como respuesta al proceso de cambio que experimenta
el mundo, desde finales del siglo XX, ubicando a los sistemas educativos en la era de la

globalizacion y la sociedad del conocimiento y la informacion.

El 15 de mayo de 2008 se firma la Alianza por la Calidad de la Educacion por parte del
Gobierno, el SNTE y la Asociacion de Empresarios; como beneficio adicional del servicio que
brinda la Escuela Secundaria Técnica No. 6, ademas de atender a una poblacion de 1387
alumnos en el ciclo escolar 2011-2012 en dos turnos, reincorpora a sus actividades la
Capacitacion para el Trabajo, emitiendo una convocatoria abierta a la comunidad de 18
anos como minimo a quienes les interese lograr competencias laborales en el ambito

secretarial.

1.1.1. éQué son las Escuelas Secundarias Técnicas?

Las Escuelas Secundarias Técnicas son instituciones de caracter eminentemente formativo

que tienen por objeto:

« Impartir Educacion Secundaria Técnica a los alumnos que habiendo concluido la
educacion primaria ingresan a ellas.

+ Fortalecer a los alumnos el desarrollo arménico integral de su personalidad, tanto
en lo individual como en lo social.

+ Brindar al alumno, conforme al plan y programas de estudios vigente, una formacion
tecnologica que facilite su incorporacion al trabajo productivo.

+ Proporcionar las bases para la continuacion de estudios superiores.



1.1.2. Logotipo del Sistema de Educacion Secundaria Técnica

Se considera como logotipo al dibujo en que se agrupan letras o abreviaturas integradas en
una unidad que distinguen las caracteristicas representativas de una institucion. En este
caso el elemento principal contiene las siglas E, S y T, de las Escuelas Secundarias
Técnicas. En la composicion artistica se configura la letra S como la esfinge de un alumno

sentado; el banco es la letra E y el restirador se compone con la letra T,

El engrane que lo rodea es el simbolo del trabajo y el progreso tecnologico que representa
el area industrial de las escuelas con estas actividades, el ancla es representativa del mar,
de los productos pesqueros y actividades marinas, simboliza las escuelas de dicha area; el
hexagono representa las actividades agropecuarias como celdillas de un panal de abejas,

tomadas como prototipos de trabajo, organizacion y ayuda mutua.

Las lineas verticales que componen el engrane representan los surcos de la tierra arada y a

su vez son caracteristicas del area agropecuaria.

Los colores de nuestro sistema se consideran como colores representativos a la impresion
cromatica que confiere un caracter peculiar a determinado organismo o institucion, los
colores representativos de la Direccion General de Educacion Secundaria Técnica son el
blanco y el rojo, ellos representan:

* blanco: virtud y lealtad al trabajo.

+ rojo: dinamismo y fuerza en las acciones.
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1.1.3. Breve historia de la Escuela Secundaria Técnica No. 6
“Juan de Dios Batiz Paredes”

Abre sus puertas un 2 de septiembre de 1970 con el nombre de Escuela Técnica Industrial y
Comercial No. 194 y, aunque no habia aulas suficientes para albergar a los primeros
alumnos, fue necesario recurrir a diversas instituciones que brindaron apoyo hasta que

quedo totalmente concluido el edificio.

Posteriormente cambia su nombre a Escuela Tecnologica Industrial y Comercial No. 125,
Escuela Tecnologica Industrial No. 125 hasta que finalmente adquiere su nombre Escuela

Secundaria Técnica No. 6.

A partir de 2006 toma la direccion del plantel la Maestra en Ciencias de la Educacion,

Beatriz Cruz Vazquez.

1.1.3.1. Capacitacion para el trabajo

Como parte complementaria de la educacion que el Estado imparte a la comunidad, desde
su fundacion, en esta Escuela se llevo a cabo la Capacitacion para el Trabajo Industrial o
Formacion Tecnolégica. En este nivel no habia limite de edades, se impartia tanto a
jovenes adolescentes como adultos y consistia en capacitarlos para desempenar un trabajo
en determinada especialidad, sin haber cursado la educacion secundaria. EL Unico requisito
era comprobar que se habia concluido la educacion primaria, en tres especialidades:

* Auxiliar de Contabilidad,

+ Industria del Vestido y

« Secretariado.

Estos tres grupos de capacitacion se llevaban a cabo en el turno vespertino y para el afo de
1986 se dejo de impartir este tipo de educacion.

En el ciclo escolar 2011-2012; sin embargo, se reincorpora un programa de Capacitacion
para el Trabajo Secretarial, en el turno matutino con un horario de atencién que no

interfiere con las actividades de los grupos de Educacion Secundaria Técnica, los dias
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martes y jueves, atendiendo inicialmente a 21 alumnas, de las cuales egresaron 16 con un

Diploma oficial que las acredita como Auxiliar Técnico en Ofimatica (Anexo 6).

1.1.3.2. Construccion

En el ano de 1970, la Escuela Secundaria Tecnica No. 6, abre sus puertas con 12 aulas y 6
talleres (carpinteria, contabilidad, dibujo técnico, maquinas-herramientas, industria del
vestido y secretariado); asi como oficinas administrativas, biblioteca escolar, laboratorio de
ciencias naturales, salon de danza, banos, patio civico y cancha deportiva; varios anos mas
tarde se lleva a cabo la construccion del gimnasio en la que era la cancha, acondicionado
con bodega, tapanco de sonido, canastas moviles, redes, balones, regaderas, etc.

Debido al crecimiento de los grupos, hubo la necesidad ampliar las instalaciones y de
implementar una nueva actividad tecnologica: disefo grafico, que desde su inicio ha tenido
gran aceptacion y ventajas en la formacion de los alumnos; actualmente, la Escuela
Secundaria Técnica No. 6 cuenta con 16 aulas, 7 laboratorios tecnologicos equipados, aula
de medios, laboratorio de computo, mediateca, laboratorio de ciencias naturales, salon de
danza, banos, patio civico, gimnasio con gradas de concreto, oficinas administrativas,

estacionamiento.

1.1.3.3. Infraestructura Tecnolégica

Para los directivos de la institucion ha sido de vital importancia estar a la vanguardia en
cuanto a Tecnologias de la Informacion y Comunicacion se refiere; por lo que se
implementan cotidianamente los avances necesarios para proveer una educacion de mayor
calidad, asi como los cursos de capacitacion y/o actualizacion necesarios al personal
docente.

Al final de la década de los 80's y principio de los 90's hubo un auge en la utilizacion de
videos educativos, por lo que se instalaron videocassetteras y televisores en la mayoria de
las aulas; posteriormente se desmantela la biblioteca escolar para equipar con
computadoras personales y una red interna, creando asi el laboratorio de computo en el
ano de 1992; con auspicio del gobierno de Estado de México y la A.P.F. se logra restablecer
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la biblioteca escolar y construir un aula de medios en la parte superior del laboratorio de

computo.
A partir de 2007 se equipan poco a poco cada una de las aulas con computadora con acceso

a Internet y proyector; con los cuales ahora la mayoria de las aulas y laboratorios

tecnologicos cuenta.

1.1.3.4. Croquis de localizacion

s TLALNEPANTLA DE BAZ.
sere LIC. ARTURD UG VLDE MENESES

1.1.3.5. Plano de construccion




1.1.3.6. Organigrama Institucional

ORGANIGRAMA DE LA
ESCUELA SECUNDARIA TECNICA 6
CONTRALORIA

DIRECCIGN

CONSEJODE CONSEJOTECNICO
PARTICIPACION SOCIAL CONSULTIVO
SUBDIRECCION
COORD. COORD.
ACADEMICA l TECHOLOGICA
MAESTROS DE MAESTROSDE ACTIVS.

MATERIAS TECNOLOGICAS, ARTES

ACADEMICAS m Y EDUC. FISICA

1.2. Contexto del Programa de apertura a la comunidad

Con el programa “Capacitacion para el Trabajo”, la Escuela Secundaria Técnica No. 6
responde desde el aspecto empresarial y de servicios a la creciente demanda de mano de
obra competente; y desde el aspecto socioeconomico familiar a la integracion de las

mujeres al campo laboral en mejores condiciones de preparacion.

El curso-taller “Auxiliar Técnico en Ofimatica”, se enmarca dentro del programa de
capacitacion para el trabajo y fue disenado para que las participantes realicen ejercicios
teorico-practicos vivenciales, tanto en el salon de clases como en el aula de medios;
basados en la Educacion por Competencias con uso de las TIC (Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion), tomando en cuenta Estandares de Competencia
dictaminados por el CONOCER (Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion) que le
facilitaran la aplicacién de los conocimientos adquiridos en una funcion secretarial, que

conllevara al éxito personal y profesional.



1.2.1. Funciones del programa "Capacitaciéon para el Trabajo”:

.

Detectar necesidades educativas que permitan una mejor calidad de vida por medio
de la capacitacion laboral.

Promover la inclusion de la comunidad y padres de familia en las actividades
educativas de la Escuela Secundaria Técnica No. 6.

Atender las necesidades educativas de la comunidad que repercutan en bienestar
social y personal.

Aplicar una intervencion andragégica hacia la capacitacion para el trabajo que
permita a las participantes alcanzar su potencial y adquirir un control cada vez

mejor sobre las decisiones que les afectan a si mismas y a su familia.

1.2.2. Propésitos de la Escuela Secundaria Técnica No. 6 con el programa

“Capacitacion para el Trabajo":

Abrir las puertas de la Escuela Secundaria Técnica No. 6 hacia la comumdad
cumpliendo asi su compromiso como parte de la alianza SEIEM-SNTE en el sentido de
atender necesidades educativas de la poblacion en general.

Ofrecer un programa teorico-practico vivencial que permita a madres de familia y
comunidad en general la adquisicion de competencias laborales en el ambito
secretarial.

Incrementar la capacidad de las participantes para continuar desarrollandose y
realizando aportes sociales; generando asi un circulo virtuoso de realizacion
personal y de contribuciones.

Por medio de una educacion humanista integral, agregar valor a la economia
familiar y contribuir al patrimonio cultural, participando en la sociedad en el

fomento de la convivencia pacifica y preservacion del medioambiente.

1.2.3. Misidon de la Escuela Secundaria Técnica No. 6

“Somos una comunidad de aprendizaje en mejora continua comprometidos a formar de

manera integral adolescentes con alto nivel académico con base a comunicacion, liderazgo

y trabajo en equipo para promover y fortalecer permanentemente los valores humanos, y



asi contribuir al desarrollo de la sociedad con personas integras, competentes, responsables

y con espiritu de servicio”.
1.2.4, Vision de la Escuela Secundaria Técnica No. 6
“Llegar a ser una comunidad de aprendizaje en una institucion educativa de prestigio,

vanguardia, liderazgo y calidad humana que a su vez sea formadora de personas capaces de

enfrentar los retos que la vida les presente”.



2, ANTECEDENTES TEORICOS

2.1, Andragogia

El uso del concepto de andragogia se remonta al ano 1883 cuando el maestro aleman
Alexander Kapp lo utilizo por primera vez con el proposito de dar explicacion a la teoria
educativa de Platon. Posteriormente, Eugen Rosenback, a principios del siglo XX retoma el
termino para referirse al conjunto de elementos curriculares propios de la educacion de
adultos, como son: profesores, métodos y filosofia.

Knowles (1970) es considerado el padre de la educacion de adultos por elaborar una teoria
de la andragogia mas acabada, la considera como “El arte y la ciencia de ayudar a adultos a

aprender”.

Alcala (1997) hace una propuesta mas abarcadora y conceptualiza con mayor profundidad
su concepcion y explica que la praxis andragogica es “Un conjunto de acciones, actividades
y tareas que al ser administradas aplicando principios y estrategias andragogicas

adecuadas, sea posible facilitar el proceso de aprendizaje en el adulto”

Tomando en cuenta estas concepciones, la andragogia se puede definir como la disciplina
que se ocupa de la educacion y el aprendizaje del adulto, abarcando los aspectos
historicos, filosoficos, sociologicos, psicologicos y organizacionales de la educacion de los
adultos; por medio de la articulacion, sistematizacion y difusion de teorias especificas
acerca del aprendizaje del adulto, asi como estrategias y métodos capaces de expresarse
en términos de una didactica para un aprendizaje.

Resulta oportuna esta conceptualizacion, ya que la presente intervencion se realiza a un
grupo de 21 mujeres cuyas edades fluctuan entre los 16 y los 54 afos; por lo que es
importante tener en cuenta que los adultos cuentan con informacion, conocimientos,
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emocionalidad y experiencias ya instalados. La situacion y relacion con el entorno en un

adulto es radicalmente diferente a las de un nino o adolescente.

Asimismo el enfoque andragogico es de vital importancia en el tema capacitacion; ya que
el procedimiento estara orientado a aprovechar caracteristicas propias como facilitadora,
que a la vez permitan incrementar el pensamiento, la autogestion, la calidad de vida y la
creatividad de cada una de las participantes, a nivel individual y grupal, con el proposito de
proporcionar una oportunidad para el logro de su autorrealizacion.

La fuerza de la andragogia reside en el conjunto de principios fundamentales sobre el
aprendizaje de adultos que se aplica a todas las situaciones del aprendizaje. Las metas y
los propositos del aprendizaje son otro asunto. Los profesionales de la educacion para
adultos (EA) deben concebir y examinar los modelos de aprendizaje de adultos aparte de
los modelos de las metas y los propositos de sus respectivos campos. (Knowles, 2010)

El presente programa de intervencion andragogica, tiene como uno de sus objetivos ofrecer
la oportunidad para que cada una de las participantes que haya decidido prepararse,
participe activamente en su propio aprendizaje e intervenga en la planeacion, realizacion y
evaluacion de las situaciones didacticas en condiciones de horizontalidad dentro de un
ambiente de aprendizaje adecuado para contar con la mayor motivacion durante el tiempo
destinado al curso.

2.1.1. El modelo andragégico

Segin Knowles (2010), este modelo se basa en premisas distintas que las del modelo
pedagogico:

1. La necesidad de saber. Los adultos necesitan saber por qué deben aprender algo
antes de aprenderlo; por lo que uno de los nuevos aforismos en la educacion para
adultos es que la primera labor del facilitador del aprendizaje es ayudar a los
aprendices a darse cuenta de la “necesidad por aprender”.

2. El autoconcepto de los alumnos. Una vez que los adultos obtienen un autoconcepto
de seres responsables de sus propias acciones, de su propia vida, sienten una
necesidad psicologica profunda de ser considerados y tratados como capaces de
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dirigirse; en este sentido los educadores de adultos han de crear experiencias de
aprendizaje en las que se ayuda a los alumnos a transitar de aprendices
dependientes a aprendices autodirigidos.

3. El papel de las experiencias. En un grupo de adultos habra una gama mas amplia de
diferencias que en uno de jovenes, por tanto, el acento en la educacion de adultos
esta en la individuacion de la ensenanza y las estrategias del aprendizaje.

4. Disposicion para aprender. Los adultos estan dispuestos a aprender lo que necesitan
saber y sean capaces de hacer, con el proposito de enfrentar las situaciones de la
vida real.

5. Orientacion del aprendizaje. En contraste con los ninos y jovenes, que estan
centrados en temas, los adultos se centran en la vida. Obtienen conocimientos,
destrezas, valores y actitudes de una manera mas eficaz cuando se les presentan en
un contexto de aplicacion a las situaciones de la vida real.

6. Motivacion. Segun investigaciones de Tough (1979), citado por Knowles (2010), los
adultos normales tienen la motivacion de seguir creciendo y desarrollandose, pero
que con frecuencia topa con obstaculos, como un concepto negativo del alumno,
inaccesibilidad de oportunidades, limitaciones de tiempo, etc.

El modelo andragogico no es una ideologia; es un sistema de supuestos alternos, un modelo
transaccional que comprende las caracteristicas de la situacion del aprendizaje.

2.1.2. Como aprenden los adultos.

Para poder dirigirnos a los adultos en cuestiones de ensenanza-aprendizaje, hay que tener
presentes las siguientes peculiaridades:

Las participantes, en general, estaran conscientes de sus necesidades de capacitacion;
tienen alguna o suficiente experiencia a través de la vida y el trabajo, lo cual les permite
valorar y aplicar reconocimientos particulares a su rango de experiencia. Son capaces de
discriminar cuando y donde estudiar y aprender. Al dia han internalizado los conocimientos
y/o los aprendizajes adquiridos, que de alguna manera deben actualizarse. (Fernandez
Sanchez, UNAM. 2001)



Los adultos tienen necesidad psicologica de ser autodirigidos. El aprender para un adulto es
significativo, pues le entrega un valor agregado a su existencia. (Olivo Lillo, Chile, 2007)

En cuanto a la experiencia, les sirve ésta como recurso de aprendizaje y como referente
para relacionar aprendizajes nuevos cuya orientacion se centra en la vida. Por lo tanto, lo
pertinente para el aprendizaje son situaciones reales para analizarlas y vivirlas de acuerdo
con su proyecto personal de vida y las experiencias acumuladas.

En el caso de los adultos, cabe conceptuar la experiencia como un embudo gigante de
conocimientos por cuya parte superior entra la nueva informacion, que a veces “se
derrama” a menos que se “adhiera” a alguna informacion anterior. En muchas disciplinas se
reconoce que la experiencia de los adultos tiene un efecto intenso en el proceso de
aprendizaje. Por una parte, las experiencias ayudan a obtener nuevos conocimientos si se
presentan de tal manera que se relacionen con los conocimientos anteriores y con los
modelos mentales. Por otra parte, esos mismos modelos mentales llegan a levantarse como
barreras gigantes cuando los nuevos conocimientos los ponen en tela de juicio, todo
aprendizaje puede verse como un reaprendizaje. (Knowles, 2010).

Los adultos se disponen a aprender lo que necesitan saber o poder hacer para cumplir su
papel en la sociedad, de ahi la prontitud en aprender; ellos miran la capacitacion como un
proceso para mejorar su capacidad de resolver problemas y modificar positivamente lo que
les rodea. Se motivan internamente y el papel del facilitador en este sentido es animarlos a
aprender, orientar su aprendizaje y crear las condiciones que promuevan lo que ya existe
en los adultos. El aprendizaje adulto se fomenta mediante conductas y actividades de
capacitacion, en las que se demuestre respeto, confianza y preocupacion por el que

aprende.

Los adultos seran mas receptivos cuando perciban que los objetivos del curso responden a
sus necesidades y expectativas, asi el éxito del alumno se basa en aprender: a conocer, a
aprender, a hacer, a ser. Lograndose asi un aprendizaje activo, que se ajustara a las
condiciones sociopoliticas del pais para una contribucion cada vez mas y mejor en el
desempefio de sus actividades. (Fernandez Sanchez, UNAM. 2001)



De acuerdo con Knowless (2010) Tough llevo a cabo un estudio donde se determino que la
mayor motivacion de los adultos a comenzar un proyecto de aprendizaje son ciertos
resultados y beneficios; algunos de los beneficios son inmediatos: satisfacer una curiosidad,
disfrutar la materia, gozar en el ejercicio de una destreza, complacerse en la actividad del
aprendizaje, otros son de largo plazo: producir algo, impartir conocimientos o destrezas a
otros, entender qué pasara en una situacion futura, etc. Es evidente que el placer y la

autoestima fueron elementos fundamentales en la motivacion de los adultos.

De acuerdo con este mismo estudio, se identificaron 26 pasos que el aprendiz puede
emprender en la fase de motivacion, como establecer una meta de accion, evaluar sus
intereses, buscar informacion sobre las oportunidades, elegir el conocimiento y la destreza
mas apropiados, establecer el limite deseado y calcular costos y beneficios; la segunda fase
consiste en trazar un plan, lo que hace el propio aprendiz, un esquema preestablecido, un
asesor de aprendizaje individual o un grupo; en esta fase es crucial tener experiencia para

escoger un plan y seguirlo en forma activa.

Por ultimo, el aprendiz inicia las etapas de aprendizaje bosquejadas en el plan. Los
elementos fundamentales son la variedad y la riqueza de los recursos, su disposicion y la
destreza del aprendiz, al hacer uso de ellos.

Es una idea generalizada el que a los adultos les cuesta mas trabajo aprender que a los
nifnos, o que su capacidad de aprender merma con el paso de los afos; sin embargo, las
investigaciones acerca del envejecimiento y la inteligencia en los adultos son
cantrovertidas, de acuerdo con Knowles (2010), la inteligencia cristalizada es una funcion
de la experiencia y la educacion que se incrementa en los adultos. Los adultos muestran
alguna pérdida de sus habilidades fluidas, en particular en labores que requieren rapidez.
Pero también son mejores para usar los conocimientos que poseen. No hay ninguna
declinacion en la inteligencia fluida sino hasta en los Gltimos anos de la vida.

Es probable que la experiencia les permita aplicar su aprendizaje de modo mas eficiente
mientras refuerza su habilidad de manejar los procesos de aprendizaje. En términos

andragogicos, buscan generar mas control sobre su proceso de aprendizaje.



2.2 Potenciar la capacidad de aprender a aprender

Para Martin (2010) La competencia de aprender a aprender, como todas las demas implica
desarrollar aspectos tanto cognitivos como emocionales. Desde luego, supone adquirir
determinadas competencias metacognitivas, es decir, capacidades que permiten al
estudiante conocer y regular sus propios procesos de aprendizaje. Pero, de nada sirve
conocerse como aprendiz si lo que “vemos” al analizarnos nos desagrada y nos lleva por
tanto a considerarnos poco capaces. La autoestima, la capacidad de aceptar el rechazo que
provoca el error, la tension que implica mantener el esfuerzo ... son algunas de las
dimensiones de aprender a aprender que con mayor claridad revelan su naturaleza

emocional.

Destacar esta doble dimension tiene como objetivo principal enfatizar el papel del
facilitador que ademas de ensenar determinados recursos que ayudan a planificar y
desarrollar una tarea estratégica, ha de acompanar al participante en el proceso que le
permita conocerse como aprendiz, aceptarse y aprender a mejorar. Ensefiar a aprender a
aprender significa conseguir que los alumnos experimenten el placer que produce entender
algo que antes no comprendian, resolver un problema que se les resistia, sentirse capaces

en ultimo término.

Ante un grupo heterogéneo en todos los sentidos: edad, grado de escolaridad, experiencia y
situacion laboral, situacion socioeconomica, intereses, etc., existe un punto convergente
que es la necesidad de capacitarse asistiendo a un centro educativo; es este el aspecto que
debera ser potenciado por medio de la capacidad de aprender a aprender. A partir de la
apertura de canales de comunicacion y sensibilizacion hacia el aprendizaje es la forma en

que se trataran de guiar las actividades.

Surge la necesidad de convertir la “energia potencial en energia de accion”, es decir, la
puesta en practica de la capacidad para aprender, de tal manera que se consiga el mayor
rendimiento posible de acuerdo con Ontoria (2003), se debe potenciar el pensamiento
independiente, que facilita la reflexion y sentido critico ante las distintas fuentes de
informacion y que ayuda a conocer la validez y exactitud de los datos que se proporcionan.
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La flexibilidad en el proceso ensenanza-aprendizaje pretende que las relaciones humanas
sean mas fluidas entre los alumnos y profesores al ser considerado cada uno como persona.
La estructura debe ser mas horizontal para sintonizar mejor con la autonomia del
aprendizaje, respetando la capacidad y el ritmo personal; atendiendo mas al proceso de
cada una de las participantes en lugar de conceder mayor importancia a los temas
impartidos o el resultado obtenido.

Las participantes seran la base del aprendizaje en el sentido de dar prioridad a la adecuada
autoestima como generadora de resultados positivos.

“Esta comprobado que un ambiente gratificante y agradable, unido a una implicacion
responsable del alumnado, facilita el aprendizaje e incide en la mejora de resultados”.
(Ontoria, 2003).

Para mejorar la capacidad de aprender hay que partir de las funciones como facilitador al
promover y potenciar la disposicion al cambio de cada una de las participantes; tomar en
cuenta los modelos mentales que guian los actos dando significado a cada uno de los
acontecimientos vividos orientando la interpretacion experiencial. Es decir, lo importante

no son los hechos, sino el significado que se les otorgue,

De esta forma las creencias constituyen las convicciones personales y es a partir de éstas
que se genera la actuacion; por lo tanto en ocasiones estas creencias se convierten en
obstaculos hacia el aprendizaje. Hace falta tener un marco de creencias, percepciones y
disposiciones mentales que sirvan de apoyo. En el ambito educativo, el profesor tiene un
gran poder para el desarrollo de la capacidad del alumnado, porque puede reforzar las
creencias positivas o negativas. Su labor esta intimamente relacionada con el desarrollo del
autoconcepto o autoestima para el aprendizaje. Si no se abandonan los sentimientos
negativos, no se conseguird nada, excepto engendrar aun mas sentimientos negativos.
(Ontoria, 2003).

Se deben superar los obstaculos (barreras o miedos) siguiendo un proceso de cambio; por
medio de afirmaciones: pensamientos o ideas positivas relacionadas con la nueva creencia
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o actitud que se quiere conseguir; visualizacion: estimulando la imaginacion para crear
aquello que se desea y como herramienta util para conseguir mayor control del
pensamiento, de las emociones y de los sentimientos, reactivaneg imagenes, vivencias,
sensaciones, emociones, pensamientos positivos para influir en la produccion de actitud
positiva aumentando expectativas, autoestima y mejores resultados; relajacion: al reducir
la tension muscular, ansiedad y activacion del sistema nervioso se favorecen las actitudes

positivas, el autocontrol y se pueden afrontar mejor las situaciones de aprendizaje.

Para Ontoria (2003) hay cuatro fundamentos basicos para desarrollar y mantener una
actitud de cara al éxito:

* Estar siempre entusiasmado.
* Dejar de encontrar excusas.
* Estar siempre “arriba”.

+ Establecer un compromiso total.

Implementar practicas personales de autoconocimiento, introspeccion, analisis de videos
especificos y sensibilizacion del grupo hacia el aprendizaje incrementaran las posibilidades
de éxito del curso. El tratamiento adecuado del tema de la autoestima permitira que las
participantes se reconozcan a si mismas con capacidad suficiente para afrontar un reto con

éxito.

Para Knowles (2010), existe un marcado énfasis en la importancia de establecer un
ambiente educativo que haga que la gente aprenda; estas condiciones de aprendizaje
pueden reducirse a las siguientes cuatro:

* Respeto por la personalidad.

* Participacion en la toma de decisiones.

« Libertad de expresion y disponibilidad de informacion, y

s Responsabilidad mutua para definir metas, para la planeacion y conduccion de

actividades y para la evaluacion.

Un ambiente educativo en una cultura democratica es aquel que ejemplifica los valores
democraticos y que practica una filosofia democratica caracterizada por la preocupacion
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por el desarrollo de las personas, profunda conviccion del valor de cada individuo y la
conviccion de que las personas tomaran las decisiones correctas si se les proporciona la
informacion y el apoyo necesarios. Le da prioridad al crecimiento de la gente respecto del
cumplimiento de metas cuando estos dos valores estan en conflicto. Enfatiza la libertad del
potencial humano sobre el control de la conducta humana. En este sentido, el aprendizaje
debe fomentarse por medio de las actividades basadas en los intereses y las necesidades
reales de los participantes. (Knowles, 2010)

Una parte importante de la potenciacion de aprender a aprender es el autoconocimiento,
el cual se fomenta en el programa de intervencion al partir del diagnostico de estilos de
aprendizaje, asi como el sondeo de conocimientos previos y conceptos técnicos basicos; a
partir de estas lineas se generaran conflictos cognitivos que estimulan la necesidad por
aprender, posteriormente se genera un ambiente tedrico-vivencial de intereses y
preferencias en el que los participantes crean espacios y tiempos en los que se desarrollan

competencias que redundaran en beneficio inmediato para cada una de ellos.

2.2.1. El papel del facilitador y el papel del aprendiz

Desde la planificacion del curso, hasta su ejecucion y posterior control, la labor profesional
del docente se centra en minimizar los esfuerzos que ha de hacer el alumno para aprender.
En este sentido es un facilitador que conduce el proceso de aprendizaje del alumno. Tanto
a la hora de seleccionar los contenidos a impartir o las actividades practicas a realizar,
como en el momento de decidir qué medios 0 qué estrategias metodologicas usara para
impartir dichos contenidos, es el propio docente y no otro quien decide y quien lidera el
proceso. Los alumnos caminan con €l en la senda marcada, el proceso de ensenanza, con la
confianza inicial, que habra de mantenerse, de que seguir esa senda con él les ayudara a

conseguir los objetivos propuestos.

Como conductor de un grupo de adultos, el docente tiene obligacion de responder a las
expectativas puestas en el curso y a la confianza que los participantes han depositado en
él. El éxito de un curso, el progreso y el mayor o menor rendimiento del grupo depende en

gran manera del estilo de conduccion aportado por el docente.



Un buen docente ha de saber equilibrar la relacion afectiva que mantiene con sus alumnos
con la exigencia en la carga de trabajo y esfuerzo que ellos tienen que hacer. De ahi que
las relaciones entre alumnos y las de éstos con el profesor deban darse en un clima
distendido de trabajo, motivando al esfuerzo y resaltando los logros, pero también
atendiendo a necesidades y circunstancias individuales y reconociendo la peculiaridad de

cada uno de los alumnos.

Los métodos modernos de ensenanza abogan por la actividad y la participacion de los
alumnos en el propio proceso de aprendizaje. Un estilo de direccion autoritario, que no
permite la intervencion del alumno en su proceso, o excesivamente informativo, que no dé
opcion al alumno a expresarse, son inadecuados, obsoletos en el ambito de la Capacitacion,
y desde luego en cualquier tipo de formacion con adultos. En la misma secuencia de
presentacion de contenidos yendo de lo conocido a lo desconocido, partir de la experiencia
concreta del alumno, y por tanto contar con ella, crearia la sensacion cierta de que el
alumno es importante y el docente lo reconoce, y lograria una mayor motivacion vy
participacion del alumno. Ademas, un estilo autoritario provocara unas relaciones tensas,
un clima de trabajo desagradable, un rendimiento acaso alto por el poder ejercido, pero el
minimo exigible, se adquiriran los conocimientos y habilidades necesarias acaso, pero el
docente habra perdido su funcion de modelo y no se provocara el cambio de conducta, o
esos esquemas de pensamiento y actuacion derivados de la reflexion de lo aprendido

porque el modelo de donde vienen no es aceptado.

Un estilo de direccion mas democratico, un estilo docente que se implique con el grupo de
alumnos, que busque la participacion y la integracion de todos en el grupo, que fomente la
espontaneidad, las relaciones, que explique y de un sentido global al trabajo que se pide
hacer, que tome en consideracion las opiniones, permita las aportaciones y se adapte a
posibles cambios pertinentes, dara lugar a un clima grupal satisfactorio y estimulante
donde las relaciones son cordiales y de ayuda mutua y donde el rendimiento sera maximo
por la propia situacion agradable de aprendizaje. Fomentar este clima es responsabilidad

del docente.

El aprendizaje fomentado por un facilitador en un clima democratico sera mas completo en
la medida en que no se basa en una mera adquisicion de conocimientos o habilidades sino
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en la adquisicion de esquemas de pensamiento y actuacion. El fin ultimo de la educacion no

es la obtencion de datos sino saber pensar y actuar con esos datos.

Rogers, citado por Knowles (2010) define el papel del profesor como el facilitador del

aprendizaje. El elemento critico al desempenar este papel es la relacion personal entre el

facilitador y el alumno, que a su vez depende de tres cualidades de actitud del facilitador:

1. Lo real o lo genuino; 2. El interés solicito, la confianza y el respeto no posesivos y 3. El

entendimiento empatico y la capacidad de escuchar con sensibilidad.

Knowles (2010) menciona los lineamientos que da Rogers para el facilitador del

aprendizaje:

10.

El facilitador tiene mucho que ver con la responsabilidad del ambiente inicial de la
experiencia del grupo o clase.

El facilitador ayuda a obtener y clarificar los propositos de los individuos de la clase
asi como los mas generales el grupo.

Confia en el deseo de cada aprendiz de cumplir los propdsitos que tienen
significados para él, como la fuerza motivadora del aprendizaje significativo.

Se esfuerza en organizar y ofrecer la variedad mas amplia de recursos del
aprendizaje.

Se ve a si mismo como un recurso flexible para el grupo.

Al responder a las expresiones del grupo, acepta tanto los contenidos intelectuales
como las actitudes emocionales, esforzandose para darle a cada aspecto el grado
aproximado de interés que tiene para el individuo o el grupo.

Cuando se establece el clima del salon de clases, el facilitador es otro aprendiz
participante.

Toma la iniciativa de compartir con el grupo tanto sus sentimientos como sus
pensamientos de modo que no exija o imponga, sino que represente una aportacion
personal que los aprendices toman o dejan.

Mediante la experiencia del grupo, permanece alerta a las expresiones que indican
sentimientos intensos o profundos, sentimientos de conflicto, dolor, etc.

En su funcion como facilitador del aprendizaje, el lider se esfuerza por reconocer y
aceptar sus propias limitaciones. Puede compartir hasta el punto en que se sienta
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comodo de correr un riesgo. Solo puede participar como miembro del grupo si siente

que el y sus estudiantes son iguales en tanto que aprendices.

Una facilitacion eficaz significa que los aprendices seran incitados a examinar sus valores,

creencias y conductas y se confrontaran con aspectos que posiblemente no querian

considerar. (Knowles, 2010).

Por su parte, el adulto, en su papel de educando, segin Fernandez (2001)

Se acerca al acto educativo con disposicion de aprender, responsable y consciente
de la eleccion del tema a atender.

Puede pensar en términos abstractos, es capaz de emplear la logica y los
razonamientos deductivos, hipotesis y proposiciones para enfrentar situaciones
problematicas.

Se torna de un ser dependiente a uno que autodirige su aprendizaje.

Aprovecha su bagaje de experiencias como fuente de aprendizaje, tanto para si
mismo como para los que le rodean.

Suele mostrarse como analitico y controvertible de la sociedad, la ciencia y la
tecnologia.

Regularmente rechaza las actitudes paternalistas de los educadores.

Mantiene una actitud de participacion dinamica pero asume posiciones
desaprobatorias cuando se siente tratado como infante.

Rechaza la rigidez e inflexibilidad pedagogica con que es tratado por los profesores
que frenen indirectamente el proceso de autorrealizacion, aspiracion natural y
propia de la juventud y de los adultos en general.

Es buscador de una calidad de vida humana con fuertes exigencias de que se le
respete su posibilidad de crecer como persona y se le acepte como critico, racional
y creativo.

Parte de su propia motivacion para aprender y se orienta hacia el desarrollo de
tareas especificas.

Busca la aplicacion practica inmediata de aquello que aprende.

Se centra en la resolucion de problemas mas que en la ampliacion de conocimientos

tedricos.



2.2.2, Estilos de aprendizaje

El término “estilo de aprendizaje” se refiere al hecho de que cada persona utiliza su propio
método o estrategias para aprender. Aunque las estrategias varian segin lo que se quiera
aprender, cada uno tiende a desarrollar ciertas preferencias o tendencias globales,
tendencias que definen un estilo de aprendizaje. Son los rasgos cognitivos, afectivos y
fisiologicos que sirven como indicadores relativamente estables de como los alumnos
perciben interacciones y responden a sus ambientes de aprendizaje, es decir, tienen que
ver con la forma en que los estudiantes estructuran los contenidos, forman y utilizan
conceptos, interpretan la informacion, resuelven los problemas, seleccionan medios de
representacion (visual, auditivo, kinestésico), etc. Los rasgos afectivos se vinculan con las
motivaciones y expectativas que influyen en el aprendizaje, mientras que los rasgos
fisiologicos estan relacionados con el género y ritmos biologicos, como puede ser el de
sueno-vigilia, del estudiante (Woolfok, 1996).

El modelo de estilos de aprendizaje elaborado por Kolb a principios de los anos 70's,
supone que para aprender algo debemos trabajar o procesar la informacion que recibimos.

Kolb dice que, por un lado, podemos partir:

a) de una experiencia directa y concreta: alumno activo.
b) o bien de una experiencia abstracta, que es la que tenemos cuando leemos acerca de

algo o cuando alguien nos lo cuenta: alumno tedrico.

Las experiencias que tengamos, concretas o abstractas, se transforman en conocimiento
cuando las elaboramos de alguna de estas dos formas:

a) reflexionando y pensando sobre ellas: alumno reflexivo.
b) experimentando de forma activa con la informacion recibida: alumno pragmatico.

Segun el modelo de Kolb un aprendizaje 6ptimo es el resultado de trabajar la informacion

en cuatro fases (dos formas de percepcion y dos de procesamiento).



La yuxtaposicion de las dos formas de percibir y las dos formas de procesar es lo que llevo a
Kolb a describir un modelo de cuatro cuadrantes para explicar los estilos de aprendizaje.
« involucrarse enteramente y sin prejuicios a las situaciones que se le presenten,
« lograr reflexionar acerca de esas experiencias y percibirlas desde varias
aproximaciones,
+ generar conceptos e integrar sus observaciones en teorias logicamente solidas,
« ser capaz de utilizar esas teorias para tomar decisiones y solucionar problemas.

Experiencia
Concreta
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Activa Reflexiva
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De estas capacidades experiencia concreta (EC), observacion reflexiva (OR),
conceptualizacion abstracta (CA) y experimentacion activa (EA) se desprenden los cuatro

estilos de aprendizaje.

Kolb se valio de un inventario para medir los puntos fuertes y débiles de las personas,
pidiéndoles que ordenaran en forma jerarquica cuatro palabras que se relacionaban con las

cuatro capacidades.

La muestra de Kolb consistié solo en adultos, la mayoria de los cuales habian terminado sus

estudios profesionales o estaban a punto de hacerlo.
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A continuacion se describen los cuatro tipos dominantes de estilos de aprendizaje:

Caracteristicas del

alumno convergente

Caracteristicas del

alumno divergente

Caracteristicas del

alumno asimilador

Caracteristicas del
alumno acomodador

Buen discriminador

jcomprension

Pensador abstracto

Pragmatico Sociable Poco sociable Sociable

Racional Sintetiza bien Sintetiza bien Organizado

lAnalitico Genera ideas Genera modelos lAcepta retos

Organizado Sonador [Reflexivo Impulsivo
[Valora la

Busca objetivos

Orientado a la tarea

Orientado a las

Orientado a la

Orientado a la accion

Disfruta hacer teoria

personas reflexion
Disfruta aspectos i : i Dependiente de los
. Espontaneo Disfruta la teoria .
tecnicos demas
Gusta de la Disfruta el Poca habilidad

lexperimentacion descubrimiento analitica

Es poco empatico Empatico Poco empatico Empatico
Hermético IAbierto Hermético IAbierto

Poco imaginativo IMuy imaginativo Disfruta el diseno Jasistematico
Buen lider Emocional Planificador Espontaneo
Insensible Flexible Poco sensible Flexible
Deductivo Ilntuilivo Ilnvesligador Comprometido

Para facilitar el aprendizaje de todas las participantes, se debera sondear el estilo
preferido de cada uno de los participantes (Anexo 2) y, ademas, ayudarles a potenciar las
fases con los que se encuentren mas comodos y presentar los contenidos del programa de
intervencion de tal forma que se garanticen actividades que cobren todas las fases de la
rueda de Kolb.



2.3. Educacion para la vida: aprender a ser.

La educacion hoy en dia es un tema de debate a nivel mundial por su trascendencia en los
aspectos politicos, economicos y sociales, ya que de ella depende el éxito o fracaso de una
sociedad en todos sus ambitos. La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion,
la Ciencia y la Cultura (UNESCO) formd una comision en 1985-1992 integrada por las
personalidades mas destacadas a nivel mundial para generar un informe de los pilares de la
educacion a finales del siglo XX y quedo como su presidente el distinguido frances Jacques
Delors, quien ha desempenado importantes cargos tanto en Francia, como en todo Europa;
su trabajo era elaborar un resumen de los aspectos mas importantes que conformarian las
bases de la educacion para el inicio del nuevo siglo. Delors y su Comision presentaron el
informe dividido en tres secciones; horizontes, principios y orientaciones como eje de su

informe.

En los Principios, la educacion a lo largo de la vida se basa en cuatro pilares: aprender a

conocer, aprender a hacer, aprender a vivir juntos, aprender a ser.

Aprender a conocer, combinando una cultura general suficientemente amplia con la
posibilidad de profundizar los conocimientos en un pequeno numero de materias. Lo que
supone ademas: aprender a aprender para poder aprovechar las posibilidades que ofrece la

educacion a lo largo de la vida.

Aprender a hacer a fin de adquirir no solo una calificacion profesional sino, mas
generalmente, una competencia que capacite al individuo para hacer frente a gran nimero
de situaciones y a trabajar en equipo. Pero, también, aprender a hacer en el marco de las
distintas experiencias sociales o de trabajo que se ofrecen a los jovenes y adolescentes,
bien espontaneamente a causa del contexto social o nacional, bien formalmente gracias al

desarrollo de la ensenanza por alternancia.

Aprender a vivir juntos desarrollando la comprension del otro y la percepcion de las formas
de interdependencia -realizar proyectos comunes y prepararse para tratar los conflictos-

respetando los valores de pluralismo, comprension mutua y paz.



Aprender a ser para que florezca mejor la propia personalidad y se esta en condiciones de
obrar con creciente capacidad de autonomia, de juicio y de responsabilidad personal. Con
tal fin, no menospreciar en la educacion ninguna de las posibilidades de cada individuo:
memoria, razonamiento, sentido estetico, capacidades fisicas, aptitudes para comunicar...
(Delors, 1996)

En el informe, Delors (1996) afirma lo siguiente “La educacion a lo largo de la vida
representa para el ser humano una construccion continua de sus conocimientos y aptitudes
y de su facultad de juicio y accion. Debe permitirle tomar conciencia de si mismo y su
entorno y desempenar su funcion social en el mundo del trabajo y en la vida publica. El
“saber”, el “saber hacer”, el “saber ser” y el “saber convivir” en sociedad constituyen los
cuatro aspectos, intimamente enlazados, de una misma realidad. La educacion a lo largo
de la vida, experiencia cotidiana y caracterizada por momentos de un intenso esfuerzo de
comprension de datos y hechos complejos, es el resultado de una dialéctica con varios
aspectos. Si bien entrana la repeticion o imitacion de gestos y practicas, es también un
procedimiento formal y no formal, el desarrollo de aptitudes innatas y la adquisicion de

nuevas competencias...”

Este concepto “Educacion para la vida"” va cobrando importancia contemporaneamente con

la educacion para los adultos.

La desigualdad de condiciones economicas, politicas y sociales de los paises, la gran
variedad de implicaciones de norma y programa para la educacion y el aprendizaje, y las
diversas experiencias de los participantes hacen notar la complejidad del aprendizaje de
toda la vida.

La importancia de la educacion adulta como una parte esencial del sistema de la
educacion, se enfatiza en el estudiante adulto y en el aprendizaje como un proceso de toda
la vida que sucede en muchos contextos diferentes.

Esta “Educacion para la vida” incluye herramientas esenciales que aprender (tal como
capacidad de leer y escribir, la expresion oral, aritmética y resolucion de problemas) y el
contenido basico que aprende (tal como conocimiento, las habilidades, los valores y las
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actitudes) todo esto es requerido por el humano y ha de ser capaz de sobrevivir, desarrollar
sus capacidades completas, para vivir y trabajar en la dignidad, para participar
completamente en su desarrollo, para mejorar la calidad de su vida, para hacer las
decisiones informadas y para seguir aprendiendo. (Rodriguez, 2003).

Partiendo de la satisfaccion de las necesidades basicas (fisiologicas y psicologicas) como
comer, beber, respirar, estimacion social, pertenencia, ser amado, etc., el ser humano
estd en posibilidades de cumplir la satisfaccion de las necesidades superiores (de
autorrealizacion) como la realizacion de potencialidades, creatividad, sentido de la vida en
un ambiente favorable, es entonces cuando surge el sindrome del desarrollo que mejora la
calidad de vida.

Esta personalidad saludable adopta una actitud y conducta abierta, comunicativa,
afirmativa y de amor hacia la realidad y esta en un proceso continuo de aprendizaje,
mediante una interaccion dialéctica con la misma, aprendizaje que consiste en un cambio y

transformacion para el mejoramiento del mundo y de si mismo.

El aprendizaje significativo es un aprendizaje centrado en el alumno como persona total.
Pretende, pues, “liberar la curiosidad, permitir que las personas evolucionen segin sus
propios intereses, desatar el sentido de la indagacion, abrir todo a la pregunta y a la
exploracion, reconocer que todo esta en proceso de cambio, aunque nunca lo logre de

manera total”. (Rogers, 1977).

Para prepararse adecuadamente para afrontar y satisfacer las exigencias y demandas de la
vida, para saber quiénes somos y poder dirigir y orientar nuestra conducta, elegir y tomar
decisiones, para convivir armoniosa y cooperativamente con nuestros semejantes, etc.; es
necesario aprender a vivir, que consiste en un cambio y transformacion para el
mejoramiento del mundo y de si mismo. Por lo tanto, la tarea fundamental de la educacion
para la vida es ayudar al participante a formar una jerarquia de valores como formacion

rectora de su personalidad.

El enfoque humanista integral se refiere a la revalorizacion, investigacion,
conceptualizacion de lo humano hasta hacerse paradigma como postura que toma en
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cuenta el respeto a la persona. Valora a la educacion que contribuye a las interacciones

sociales.

2.3.1. Educacion Humanista Integral.

Pertinente resulta, ahora esclarecer este enfoque que prevalece en la escena educativa, es
en la reforma de la educacion desarrollada durante el siglo XIX y comienzos del XX, el
movimiento renovador conocido como “Escuela Nueva”, cuando surge una corriente
educativa como reaccion a la escuela tradicional, que enfatiza la significacion, valor y
dignidad del nifo, centrandose en sus intereses espontaneos, en potenciar su actividad,
libertad y autonomia. Desde esta perspectiva, los trabajos sobre la psicologia y evolucion
del nino en los que establecen que la ninez tiene funcionalidad y finalidad especificas, la
educacion debe orientarse al presente: preparar para la vida misma. (Quijano, 2008).

Este enfoque humanista, adquiere las cualidades del liberalismo, realismo e integridad. En
este caso, el liberalismo reconoce el valor de la persona del educando como la parte mas
significativa en su formacion tanto como la autenticidad del hombre. Dicho reconocimiento
se vuelve patente, entre otras formas, con la supresion de los castigos corporales. A su vez,
el realismo reconoce la naturaleza del educando como punto de partida para su educacion,
ademas de tomar en cuenta el ambiente donde éste se desenvuelve. Por ultimo, la
integridad se refiere a la amplitud de la educacion y a la consideracion del educando no
solamente como un ser que debe adquirir brillo para su persona o para cultivar aquello en
lo que tenga capacidad, sino que también lo contempla como un ser con alma, como un
conjunto de potencialidades, los cuales es preciso hacer que se desarrollen. (Garcia, 2006).

Hernandez Rojas (1998) menciona que la educacion tradicional es partidana de la
ensenanza directa y rigida, predeterminada por un curriculo inflexible y centrada en el

profesor.

En contraste, la educacion humanista se define como de tipo indirecto, pues en ella el

docente permite que los alumnos aprendan mientras impulsa y promueve todas las

exploraciones, experiencias y proyectos que éstos preferentemente inicien o decidan

emprender a fin de conseguir aprendizajes vivenciales con sentido. De acuerdo con el
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paradigma humanista, los alumnos son entes individuales, unicos, diferentes de los demas;
personas con iniciativa, con necesidades personales de crecer, con potencialidad para
desarrollar actividades y para solucionar problemas creativamente. En su concepcion, los
estudiantes no son seres que solo participan cognitivamente sino personas con afectos,
intereses y valores particulares, a quienes debe considerarse en su personalidad total.
(Garcia, 2006).

Rogers afirma que el aprendiz promovera su propio aprendizaje en cuanto este llegue a ser
significativo para él mismo. Esto sucede cuando en la experiencia se involucra a la persona
como totalidad, cuando se incluyen los procesos afectivos y cognitivos, y cuando, ademas,
el aprendizaje tiene lugar en forma experimental. En este sentido, reviste gran importancia
que el alumno considere el tema a tratar como algo relevante para sus objetivos personales
y que el aprendizaje se promueve con técnicas participativas, a través de las cuales el
alumno tome decisiones, movilice sus propios recursos y se responsabilice de lo que va a
emprender. Simultaneamente, la creacion de un ambiente de respeto, comprension y
apoyo para los alumnos es de igual manera sobresaliente. Por ultimo, Carl Rogers sugiere
que el profesor abandone las recetas estereotipadas, y se decida a actuar de manera

innovadora, con base en su personalidad en su auténtico modo de ser. (Garcia, 2006)

Los elementos de la psicologia humanistica son:

1. Implicacion personal. La persona en su totalidad, con sus sentimientos y aspectos
cognitivos, esta implicada en el acto del aprendizaje.

2. Autoiniciacién. Aln cuando el impulso o estimulo proviene del exterior, el sentido de
descubrimiento, alcance, capacidad y comprension proviene del interior.

3. Penetracion. El aprendizaje provoca una diferencia en la conducta, en las actitudes y tal
vez incluso en la personalidad del alumno.

4. Autoevaluacion. El alumno sabe si el aprendizaje satisface una necesidad personal si se
dirige a lo que quiere saber, si ilumina el area oscura de ignorancia que experimenta. El
sitio de la evaluacion reside definitivamente en el aprendiz.

5. La esencia es el significado. Cuando tiene lugar este aprendizaje, el elemento de
significado para el alumno se halla en la experiencia total (Rogers, 1969).



Para el efecto de la capacitacion de personal, es de vital importancia tener en cuenta que
el adulto pasa en nuestro tiempo a ser sujeto activo de la educacion, no solo por la
renovacion en las formas de hacer lo que ya hacia, sino por la aparicion de nuevas
actividades profesionales, funciones y conceptos frente al trabajo; por lo que el enfoque
humanista integral resulta adecuado para el manejo de grupos heterogéneos de adultos con

un punto de convergencia hacia el aprendizaje y, sobre todo mejorar su calidad de vida.

2.4, Educacion para adultos.

Ante el crecimiento desmedido de la matricula educativa, debido principalmente a la
fuerte presion social y economica existente por obtener un titulo que permita el acceso a
mejores oportunidades y, especificamente, en el caso de miles de personas adultas que
deciden regresar al ambito académico, la andragogia se ha convertido en un tema actual y

de suma importancia para la educacion.

En tanto que los ninos se someten a la autoridad del maestro, los adultos buscan el
conocimiento para su aplicacion inmediata que le permita redituar en el menor tiempo,
existiendo la clara conciencia de buscar ser mas competitivo en la actividad que el
individuo realice, por lo tanto un participante adulto en el proceso ensenanza-aprendizaje
es dinamico y se proyecta con un mayor alcance que el ser receptor pasivo, tomador de
apuntes, conformista, resignado memorista o simple repetidor de las ensenanzas impartidas
por el instructor; la participacion de un adulto implica el analisis critico de las situaciones

planteadas a traves del aporte de soluciones efectivas (Yturralde, 2012).

Blake (2003) menciona “El adulto paso en nuestro tiempo a ser un sujeto activo de la
educacion, no solo por la renovacion de las formas de hacer lo que ya hacia, sino por la
aparicion de nuevas actividades profesionales, funciones y conceptos frente al trabajo”.

La educacion para adultos es mucho mas que alfabetizar, surge como respuesta a las
situaciones actuales, tanto de actualizacion laboral como de globalizacion y desarrollo de
competencias; esta educacion de los adultos trae nuevos desafios a los educadores en el

ambito de la capacitacion.



En nuestro siglo hemos presenciado una expansion significativa del mundo de las ciencias
de la educacion, de forma que dentro de ellas podemos distinguir como un conjunto, la
educacion de adultos (Blake, 2003). Durante la vida de un adulto de este siglo, se han

generado muchos mas conocimientos que durante toda la historia de la humanidad.

Por lo tanto, lo que nos ocupa es la capacitacion, que podemos definir como la parte de la

educacion de los adultos que se vincula con su vida laboral.

Primeramente debemos visualizar la capacitacion como un medio y no como un fin, ya que
la mision principal de la misma es poner a las personas en condiciones de saber hacer y

decidir lo que tienen que hacer en su vida laboral.

2.4.1. Particularidades de la Capacitacion.

Considerando algunas particularidades de la capacitacion (Blake, 2003), en primer lugar
tenemos la importancia de que el participante visualice la utilidad de lo que aprende; es
decir, debe tener muy claro el valor de hacer el esfuerzo, las posibilidades que hoy no
tiene y que tendra despues del aprendizaje y cuan importante sera acceder a ellas. Es de
vital importancia el por qué y el para qué del aprendizaje. En segundo lugar es la forma en
que se decide que un adulto aprenda; en ocasiones esta decision es un requisito del puesto
que se desempena, ya que se requieren mas conocimientos conforme pasa el tiempo y se
instalan nuevos equipos; o en otros casos el participante decide capacitarse para obtener
un mejor status dentro de la empresa o, Unicamente para conseguir un mejor empleo.

Blake (2003) menciona una tercera particularidad, que es el tiempo en el que el
aprendizaje debe suceder, tanto en la duracion como en la forma del proceso educativo; en
el caso de la capacitacion que se lleva a cabo dentro de una empresa, los capacitadores
deberan esforzarse para encontrar los métodos mas efectivos para producir los
aprendizajes requeridos usando el tiempo de forma que reduzca al minimo posible el
impacto en las operaciones, y si la capacitacion se proporciona ajena a la empresa, los
participantes tendran cierta premura en la adquisicion de conocimientos.
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Una cuarta particularidad (Blake 2003) de la capacitacion esta vinculada con el grado de
compromiso que el capacitador tiene con el resultado de su tarea en una cultura
acostumbrada a demandar resultados. Asi mismo, una quinta particularidad esta vinculada
con la relacion que existe entre lo que se aprende formalmente y lo que se aprende
informalmente en el desempeno dia a dia de las tareas.

He aqui la importancia de la imparticion de cursos vivenciales, ya que es mas significativo

lo que se “aprende haciendo”.

2.4.2. Requerimientos de la educacion de adultos.

Partiremos de los aspectos vinculados con el fenomeno motivacional, ya que la motivacion
mas importante que desarrolla un adulto ante una propuesta de capacitacion proviene de la

percepcion de su utilidad.

La motivacion es la fuente de energia que desarrolla la voluntad de compromiso en el
proceso de aprendizaje, y sin este requisito el aprendizaje tendra pocas posibilidades de
tener éxito (Blake, 2003), por lo tanto, sera necesario desarrollar los elementos
metodologicos adecuados para producir situaciones estimulantes del fenomeno

motivacional.

El aprendizaje que sucede a partir de un adecuado proceso motivador tiene caracteristicas
liberadoras de las potencialidades del que aprende, quien percibe nuevas posibilidades de

hacer o lograr cosas que antes no estaban a su alcance.

El siguiente requerimiento tiene que ver con el nivel de participacion de los participantes;
quienes aunque perciban una diferencia de roles entre ellos y el facilitador, no deben

percibir jerarquias o categorizacion.

Deben entenderse como legitimas sus expectativas de ser escuchado, de que se le tolere el
disenso, de dudar, de cuestionar, de no entender, de aportar. (Blake, 2003).
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Un tercer requerimiento se refiere al grado de compromiso del capacitador; los aprendices
requieren saber que el capacitador se compromete con el proceso de aprendizaje, quieren

ver que sus dificultades son sentidas por el docente como propias.

El compromiso del capacitador se demuestra en la calidad profesional con que lleva
adelante su programa, la intensidad con que se entrega a su tarea, el control que muestra
sobre lo que esta pasando, el clima de trabajo que genera y la seguridad con que conduce

las situaciones de aprendizaje (Blake, 2003).

La forma en que se recurre a la experiencia de los participantes, es otro requerimiento
propio de la educacion de los adultos, ya que nunca se llega “en cero” a una situacion de
aprendizaje, el capacitador debe lograr que los aprendices reflexionen sobre los factores
positivos y negativos de su actual forma de desempenarse, de su experiencia previa,
analizando el tiempo en que se haya tenido aquella experiencia, el lugar donde sucedié, la
relacion con la nueva situacion de aprendizaje, el nivel o profundidad, asi como la época

en que sucedio, etc.

El capacitador debera dar suficiente lugar para que los participantes “procesen” la
inevitable confrontacion que sucede entre la experiencia y el nuevo aprendizaje; debera
encontrar en la experiencia los puntos de apoyo donde construir el aprendizaje (Blake,
2003).

Un quinto requerimiento tiene que ver con la evaluacion permanente, el adulto necesita
controlar qué estd sucediendo con su proceso de aprendizaje, la evaluacion no debe
contener ningun elemento que muestre la evaluacion como un juicio y castigo a cargo de
otro (docente) y debe ser lo suficientemente frecuente para que cualquier defecto de

aprendizaje sea corregido a tiempo.

El ultimo elemento es la conexion del aprendizaje con la realidad del participante, vy,
debido a que una misma realidad es percibida por cada persona de distinta manera, en este
sentido se corre un riesgo importante para el capacitador, ya que debe recordar que cada
nuevo aprendizaje modifica la percepcion de la realidad; por lo que debe promover un
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intercambio dinamico a lo largo de todo el proceso de capacitacion tratando de estar
conectado con la realidad de los participantes sin asumir que su realidad es la correcta o

que es la misma de los participantes (Blake, 2003).
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3, CAPAGITACION

3.1. Importancia de la capacitacién en el mundo actual

El mundo va en constante desarrollo y los cambios se producen cada vez con mayor
velocidad, esto implica que el ser humano debe ir adaptandose a esos cambios para no

perder el ritmo y quedarse en el tiempo.

De ahi la importancia de la capacitacion que consiste en una actividad planeada y basada
en necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia un cambio en los
conocimientos y habilidades y actitudes del colaborador (Siliceo, 2001).

Nada es estatico en la vida y mucho menos pueden serlo los conocimientos, principalmente
en esta era de cambios y tecnologia que tanto nos exige. No hacer un reconocimiento de
esto va a significar estar de espaldas a nuestra propia realidad. Cada cambio y experiencia
deben significar una motivacion, un incentivo, una ensenanza, para ser mejores cada dia, y
para serlo es necesario adquirir conocimientos a través de la capacitacion, que redundara
en tener mejores resultados en todo lo que se haga y se emprenda, para hacerle frente a
todos los retos que nos impone el fenomeno global en el que vivimos (Martinez, 2007).

El mundo, en términos generales es competitivo, por consiguiente no se debe permanecer
estatico. La capacitacion continua y permanente esta entre los principios universales del
desarrollo humano, al que cada persona tiene derecho; de ahi la importancia del presente
programa de intervencion, cuya vision consiste en desarrollar a la persona como ser
humano, con calidad y productividad que ademas tenga impacto econdomico a nivel

familiar.

Definiciones importantes de los conceptos de desarrollo, capacitacion y adiestramiento: El
adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el
trabajo preponderantemente fisico. La capacitacion tiene un significado mas amplio,

incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es proporcionar conocimientos, sobre
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todo en los aspectos técnicos del trabajo. El desarrollo tiene mayor amplitud adn. Significa
el progreso integral del hombre y, consiguientemente, abarca la adquisicion de
conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter y la adquisicion
de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo en las empresas. (Siliceo,
2001)

El enriquecimiento que sucede en las personas cuando incorporan conocimientos,
desarrollan habilidades o asumen nuevas actitudes, les permite una percepcion distinta y
mejorada de su realidad; quien ha incorporado conocimientos, desarrollado habilidades o
modificado actitudes, lo ha hecho mediante una inevitable expansion de su inteligencia: la
ha ejercitado, la ha estimulado, ha recurrido a formas de emplearla que tenia postergadas
o adormecidas; es decir, ha desplegado posibilidades de accion que no tenia. (Blake, 2003)

Por lo que una persona capacitada, al tener una nueva percepcion de su realidad, esta en
condiciones de desarrollar una sana insatisfaccion que de alguna forma genere un cambio

positivo, que produzca alguna forma de progreso.

3.1.1. Principios y objetivos de la funcion de capacitacion y de desarrollo en

las empresas mexicanas

Siliceo (2001) menciona que el esquema que México debe instrumentar para enfrentar la
modernizacion, la apertura comercial, el desendeudamiento y el incremento en los indices
de productividad requiere que la importante funcion educativa tome en cuenta seria y
profesionalmente (entre otros) los siguientes principios y objetivos:

* Partiendo de necesidades reales detectadas, establecer un sistema integral de
capacitacion y desarrollo que comprenda todos los esfuerzos y actividades
educativas en un mismo plan rector de desarrollo humano y profesional en la
empresa y un incremento en la productividad organizacional.

e Creacion de ambientes en los que la capacitacion y el desarrollo humano del
personal signifiquen un reto, un interés y compromiso de crecimiento individual,
grupal y organizacional.

« Convertir a la capacitacion mas bien en una filosofia y estilo de trabajo con clara

direccion y significado en lugar de una actividad estéril y burocratica.
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* Brindar a todo el personal un nuevo concepto de la productividad.
+ Establecer un programa estratégico que contemple actividades inmediatas y de
mediano y largo plazo que de manera sistematica y acumulativa, formen,

enriquezcan y mantengan una cultura organizacional basada en la productividad.

Todos, de alguna u otra manera, estamos conscientes de que el problema del desempleo,
subempleo y deficiente mano de obra, se ha convertido en uno de los temas mas
preocupantes en el mundo contemporaneo.

El problema del desempleo no tiene una sola solucion, es un problema completo que
debera estudiarse desde sus diversas dimensiones; social, economica, laboral, politica,
productiva, educativa, etc.; sin embargo una de ellas, la mas importante, es la que plantea
su solucion bajo la estrategia de un modelo educativo que tiene como eje a la capacitacion

y el desarrollo.

Siliceo (2001) afirma que no existe gente desempleada o subempleada mas bien existe
gente incapacitada o sub-capacitada, situacion que combinada con la carencia de fuentes
de trabajo, —derivada a su vez de una falta de inversion, promocion y desarrollo de

empresas— esta generando el fantasma del desempleo.

Para poder pensar en resolver el circulo vicioso en el que estamos inmersos, no hay
suficiente productividad porque no hay organizaciones productivas, éstas no lo son porque
no se capacita a su personal y porque carecemos todavia de una filosofia del trabajo mas
sana y comprometida con la calidad, rentabilidad y productividad; para poder generar un
circulo virtuoso se debe dar prioridad a los modelos educativos; es decir, a la capacitacion,
entrenamiento, adiestramiento y desarrollo del personal que sin duda constituyen la mejor
inversion y la via optima de solucion al problema. (Siliceo, 2001).

El papel que juega la capacitacion es determinante, es esencial, pero desafortunadamente
su importancia y trascendencia no esta evaluada en su exacta dimension. Este es un gran
problema y reto a la vez que tenemos en México: vincular el desarrollo instruccional de la
capacitacion con las necesidades empresariales. A la vez que la capacitacion como filosofia
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organizacional fomente el desarrollo humano de cada uno de sus empleados, logrando asi

una mayor productividad y calidad laboral.

3.2. Desarrollo personal

La educacion es elemento clave del desarrollo en la medida en que permite a las personas
alcanzar su potencial y adquirir un control cada vez mas importante sobre las decisiones
que les afectan. (UNESCO. Estandares de Competencias en TIC para docentes. Londres,
enero de 2008).

La educacion y el desarrollo de capacidades humanas no solo permiten a los individuos
agregar valor a la economia, sino contribuir al patrimonio cultural, participar en la
sociedad, mejorar la salud de sus familias y comunidades, preservar el medio ambiente e
incrementar su capacidad para continuar desarrollandose y realizando aportes; generando
asi un circulo virtuoso de realizacion personal y de contribuciones. (UNESCO. Estandares de

Competencias en TIC para docentes. Londres, enero de 2008).

La educacion del hombre debe ser la preocupacion del grupo social y preparar a la persona
para que desempene en dicha sociedad el papel que le corresponde. Formar al hombre para
que lleve una vida normal, Gtil y de servicio a la comunidad, dicho de otro modo, guiar el
desenvolvimiento de la persona humana en la esfera social, despertando y fortaleciendo el
sentido de su libertad, asi como el de sus obligaciones, derechos y responsabilidades,
corresponde, de acuerdo con Siliceo (2001) el objeto esencial de la educacion y, en el

ambito que nos ocupa, el de la capacitacion.

Asimismo, no debemos pasar por alto algunos puntos de la capacitacion, ya que tienen que
ver principalmente con el desarrollo humano; a saber
* Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus colaboradores
tengan la preparacion necesaria y especializada que les permitan enfrentarse en las
mejores condiciones a su tarea diaria.
* No existe mejor medio que la capacitacion para alcanzar altos niveles de
motivacion, productividad, integracion, compromiso y solidaridad en el personal de
una organizacion. (Siliceo, 2001).
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Para algunos autores, el fin primario de la educacion concierne a la persona humana en su
vida personal y en su progreso espiritual, no tanto en sus relaciones con el medio social;
pero para otros una de las prioridades de la educacion es la relacion con los otros y con el
medio. Todo esfuerzo de capacitacion debe orientarse a que la persona aprenda a Aprender
para aprender a Ser y asi aprenda a Hacer. (Siliceo, 2001).

Resulta la capacitacion una excelente oportunidad para el desarrollo de las personas, tanto
dentro de la empresa, como proyecto humano de una organizacion; ya que el crecimiento
se logra encontrando una manera de hacer mejor lo que se estaba haciendo; o bien
aprendiendo a hacer algo que le permita formar parte de una organizacion.

Blake (2003) menciona que debido a la importancia de ser aceptados o rechazados en
funcion de nuestra capacidad de ajustarnos a los procesos sociales, desde la capacitacion

podemos hacer algo para que la persona, por lo menos:

» Domine las practicas especificas de las tareas que realiza.

* Pueda imaginar formas propias de abordar situaciones desconocidas de manera
armonica, como lo hace en situaciones conocidas.

« Comprenda el negocio y su dinamica.

* Pueda dialogar con sus proveedores y clientes.

* Pueda desarrollar un proyecto personal (sepa lo que quiere).

* Pueda identificar las variables que definen el escenario en el que opera.

s Pueda acceder a la informacion de la que se dispone para resolver un problema.

¢ Pueda administrar tiempos.

* Pueda manejar alternativas.

En cuanto al papel del aprendizaje, Blake (2003) menciona la concepcion del desarrollo
como la accion por la cual la persona despliega sus posibilidades, y que nos encontraremos
con un campo en el que podremos percibir una situacion contradictoria en la que conviven
elementos favorecedores e inhibidores del comportamiento humano; sobre todo por el

hecho de aceptar que la educacion (y la capacitacion es una de las formas de la educacion
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de los adultos) es un proceso de cambio, resulta de interés preguntarse como es que

suceden los cambios en las personas.

En este sentido, Blake (2003) menciona la investigacion desarrollada por el Dr. Jill Mattuck
Tarule, del Goddard College de los Estados Unidos, en el proceso de transformacion y
cambios en las personas en los que se pueden reconocer cuatro pasos:

* Difusion: Momento en el cual el adulto empieza a percibir que su marco de
referencia ha comenzado a desintegrarse, lo cuestiona y lo revaloriza.

* Disonancia: La persona comienza un proceso de reconstruccion de su marco de
referencia, pero no lo hace en forma simultanea en todos sus aspectos, sino que se
concentra en un determinado sector de su personalidad en la cual se propone
producir un cambio.

» Diferenciacion: Se extienden los efectos del cambio logrado en el paso anterior a los
otros aspectos de su personalidad y a otras areas de su vida.

e Coherencia: La lleva a un periodo relativamente calmo en el cual el adulto ajusta

sus nuevas realidades dentro de su marco de referencia modificado.

Describir los pasos de transicion puede ayudarnos a comprender mejor como los individuos
pasan de un estadio a otro y como los educadores podemos colaborar en ese desarrollo.

Problema crucial para la educacién de los adultos esta en juego: no sélo somos
responsables simplemente por la transmision de conocimiento y el ofrecimiento de
soluciones para los problemas conocidos de la sociedad, sino que también estamos
luchando por transformar la sociedad, de modo que pueda servirnos mejor, y nosotros
podamos servir mejor a esa sociedad en la medida que avanzamos juntos hacia el futuro.
(Blake 2003).

La responsabilidad por el desarrollo de una persona adulta es de ella; sin embargo cabe
puntualizar que el desarrollo de las personas nunca se da en un contexto neutro, y por lo
tanto aquello que sucede a su alrededor sera un elemento determinante de las
caracteristicas que adquiera ese desarrollo y es el sistema de capacitacion uno de los

factores decisivos de este fenomeno. (Blake 2003).
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Por lo tanto, toda finalidad de educacion (ya sea la educacion formal, informal, etc.), es
orientarse hacia el bien del hombre, hacia la persona humana y su propia perfeccion y
desarrollo; ayudar a la persona brindandole conocimientos y desarrollando su personalidad

para que asi, actualice sus habilidades y logre su perfeccionamiento.

La educacion es la adquisicion del arte de utilizar los conocimientos. Es un arte muy dificil
de impartir...lleva implicito el problema de mantener vivo el conocimiento, de evitar que
se vuelva inerte. (Whitehead, 1957) De esta manera, poseer el saber, concierne al manejo,
seleccion de conocimientos, determinacion de las cuestiones importantes, su empleo para

valorar la experiencia inmediata.

En las conferencias generales y del Consejo Ejecutivo de la UNESCO sobre educacion de
adultos (2006), la “Educacion de adultos es sinonimo de toda educacion... apropiacion de un
espiritu capaz de transformar el interior en todo tiempo y lugar. El proceso de educacion
de adultos persigue el logro de un estado capaz de ejercitar la racionalidad con autonomia
y de aplicarla sobre los datos objetivos”. En este mismo documento senala Martinez de
Morentin (2006) que el fin de la educacion es formar al hombre con todas las disciplinas
apropiadas para que pueda, en buena armonia con sus semejantes, desempenar su rol en el

mundo moderno.

3.3. Desarrollo de competencias

El concepto de competencias en el mundo industrializado no es nuevo. Sin embargo, en
México se empezo a aplicar a mediados de los 90°s, impulsada por el Gobierno Federal, a
través de CONOCER (Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral),
organism?_;l;c;;;a_gc de establecer un sistema de certificacion de la capacidad o
“competencia” laboral de los trabajadores, con el fin de impulsar su desarrollo con base en
estandares de calidad del desempeno; este sistema de competencias, deberia servir
también para orientar la educacion y la capacitacion hacia las necesidades de los mercados

productivo y laboral.

Menciona Moguel (2008) en su articulo: Entendemos por Competencias Laborales el

conjunto de conocimientos, habilidades y capacidades requeridas para desempenar
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exitosamente un puesto de trabajo; dicho de otra forma, expresan el saber, el hacer y el

—_—

saber hacer de un puesto laboral.
—--'-_-__-

Al describir un puesto bajo el concepto de Competencias Laborales, se establecen Normas

de Competencia Laboral, las cuales indican:

Lo que una persona debe ser capaz de hacer,
La forma en que puede juzgarse si lo que hizo esta bien hecho, y

Las condiciones en que el individuo debe mostrar su aptitud.

Asimismo, menciona Moguel (2008) los beneficios de la gestion de Recursos Humanos por

competencias:

La aplicacion de Competencias Laborales en una organizacion nos proporciona una matriz

de los conocimientos, habilidades y actitudes esperados en un puesto, sus criterios y

evidencias de desempeno y el grado en que los ha cubierto cada uno de los ocupantes del

puesto. Esto nos da las ventajas de:

Definir perfiles mas completos y objetivos, proporcionando bases para la Seleccion
de personal, ademas de la posibilidad de reclutar personal previamente certificado.
Facilitar la deteccién de necesidades de Capacitacion, asi como su secuenciacion y
atencion por prioridades, mas que por modas o gustos particulares.

Objetivizar la identificacion de causas del mal desempeiio, ya que es frecuente que
éste se deba a una falta de dominio de una habilidad o capacidad requerida para
realizar el trabajo.

Proporcionar la base para la Evaluacion de desempeno, sobre criterios relevantes, al
comparar el avance de un periodo a otro.

Indicar la ruta a seguir en la adquisicion de nuevas competencias, utilizando otras
matrices de competencias para la Planeacion de carrera.

Cumplir con los requisitos de la Norma ISO 9000-2000 en Materia de capacitacion y
desarrollo del personal, ademas de identificar aspectos de los procesos productivos
o de servicios productivos o de servicio que pudieran estar siendo limitados por una

deficiente atencion al desarrollo del personal.
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De esta forma, la gestion de los Recursos Humanos se vuelve mas clara y efectiva, ademas
de facilitar realizarla de manera estrategica, en apoyo de las metas y objetivos de la

organizacion.

En general, practicamente todos los procesos estratégicos de Recursos Humanos, -como el
reclutamiento, la seleccion, la capacitacion, la evaluacion del desempeno y la planeacion

de los mismos- se vuelven mas eficientes al trabajar con base en Competencias Laborales.

Algunos beneficios tangibles de la Gestion de Recursos Humanos por Competencias
incluyen:
* Incorporacion rapida y eficaz del personal al proceso productivo.
* Disminucion de la rotacion sustentada en un adecuado plan de desarrollo personal.
« Elevar el nivel de conciencia del personal en su propia superacion.
« Eficientar los recursos y el tiempo invertido en la capacitacion.
* Facilitar el proceso de promocion interna.
* Constituye la base de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion de
personal.
e Es una herramienta basica para el sistema de evaluacion del desempeno del
trabajador.
« Constituye un importante requisito de la certificacion de las normas 150-9000.
(Moguel, 2008).

El desempefo -como componente de la competencia-, se define como los productos del
sistema de la organizacion que tienen valor para el cliente en la forma de una
productividad atribuible a la empresa, el proceso de trabajo, el grado de la contribucion de
los individuos (Knowles, 2010); de aqui la importancia del presente programa de
intervencion al generar personal con altos niveles de desempeno, desarrollando
competencias especificas y generales que le permitan a corto o mediano plazo incorporarse
a las actividades productivas economicamente, o bien mejorar las condiciones laborales

actuales y con ello, por supuesto elevar su calidad de vida.



3.4. Estandares de Competencia.

Debido a que las estructuras organizacionales son cada vez mas horizontales, los procesos
productivos de avanzada demandan cada vez mas trabajadores que posean una
combinacion de competencia técnica y académica, que sean capaces de tomar decisiones,
de aprender y de adaptarse con rapidez a las distintas formas de organizacion del trabajo,
las tendencias actuales del mercado laboral imponen exigencias a la economia nacional y la
obligan a buscar alternativas para que los trabajadores mexicanos desarrollen los

conocimientos y las habilidades que requieren (Morfin en Arguelles, 1996)

La capacitacion como ensenanza debe cumplir con normas de competencia laboral, para
que el individuo proporcione evidencia de haber satisfecho la expectativa de competencia
prevista, ... las instituciones que se dediquen a capacitar empleados, ya sea en el trabajo o
para el trabajo, deben adoptar normas de competencia como orientacion basica de sus
servicios de formacion con un diseno flexible que reconozca a cada individuo con
capacidades distintas y necesidades de aprendizaje particulares. (Morfin en Argielles,
1996).

Los Estandares de Competencia han sido impulsados desde los anos 70 en paises como los
Estados Unidos, Inglaterra y Australia, como una manera de dar respuesta a las necesidades
de desarrollar la fuerza de trabajo, de tal forma que el egresado pueda insertarse con éxito
en el contexto de una economia global competitiva. Los estandares de competencia
facilitan que los individuos tengan la opcion de decidir qué aprender y como aprenderlo.
Entonces, el conocimiento es definido estrechamente en términos de las necesidades de los
empleadores. Los estandares de competencia son prescripciones de cuales financiamientos
educativos estan vinculados al curriculum y mediante que estandares son evaluados los
facilitadores. (Garcia, 2008).

En la pagina oficial del CONOCER (Consejo Nacional de Normalizacion y Certificacion),
aparece la siguiente definicion “Los estandares de Competencia son las definiciones de los

conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes requeridas, para que una persona realice
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cualquier actividad productiva, social o de gobierno, con un nivel de alto desempeno,
definidos por los propios sectores.

Para desarrollar un Estandar de Competencia, el Comité de Gestion por Competencias se
apoya en grupos técnicos de expertos, quienes son capacitados por el CONOCER en el
proceso de elaboracion del Estandar.

El Registro Nacional de Estandares de Competencia es un catalogo donde se pueden
encontrar todos los Estandares de Competencia que describen, en términos de resultados,
el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que se requieren para
realizar una actividad en el ambito laboral, social, gobierno o educativo y es el referente
que permite evaluar las competencias y en su caso, obtener un certificado que lo respalde.

En este registro aparecen los siguientes 9 estandares de competencia requeridos para el
puesto de Auxiliar de Oficina:
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EC0011 Elaboracion de documentos mediante un procesador de textos

EC0012 Elaboracion de presentaciones graficas mediante herramientas de computo
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EC0013 Elaboracion de libros mediante el uso de procesadores de hojas de calculo
EC0107 Manejo de procesador de textos digitales

EC0108 Manejo de procesador de hojas de calculo digitales

EC0109 Manejo de procesadores de presentaciones digitales

Ec0156 Manejo basico del equipo de computo

EC0157 Manejo de Internet y correo electronico

EC0187 Manejo de tramites ciudadanos y fuentes de informacion en linea

Los anteriores estandares de competencia, seran abordados uno a uno en el siguiente

capitulo conforme se desarrolle el programa de intervencion.



4, PROGRAMA DIE
INTERVENCION

El presente programa de intervencion no surge como una idea espontanea; sino con la
finalidad de ofrecer a la comunidad un mecanismo de preparacion técnica que facilite la
incorporacion al trabajo productivo y atender el compromiso que como parte de la Alianza
por la Calidad de la Educacion SEIEM-SNTE y Asociacion de Empresarios firmada el 15 de
mayo de 2008.

Uno de los principales objetivos de este programa es el de atender, necesidades educativas
de la poblacion en general; asi como promover el indicador 3.2 del objetivo 3 de la Cumbre
del Milenio, donde México, entre 189 paises buscan la mayor proporcion de mujeres con

empleos remunerados en el sector no agricola.

La Escuela Secundaria Técnica No. 6, reincorpora a sus actividades la Capacitacion para el
Trabajo, emitiendo una convocatoria abierta a la comunidad de 18 afios como minimo a
quienes les interese lograr competencias laborales en el ambito secretarial. Es asi como se
solicita a la responsable de la Actividad Tecnoldgica de Ofimatica que presente un proyecto
de Capacitacion para llevarse a cabo durante el ciclo escolar 2011-2012
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4.1, Convocatoria

| e
" &)
ESCUELA SECUNDARIA TECNICA No. 6 il
=JUAN DE DIOS BATIZ PAREDES™
COT: 1SDSTON06E

Profra. Ana Laura Velizquez Rivera 2011-2012

CAPACITACION PARA EL TRABAJO SECRETARIA
AUXILIAR TECNICO EN OFIMATICA

OBJETIVO GENERAL

Lograr una participacion social de la Escuela Secundaria Técnica No. 6, a través de apoyo académico hacia
la capacitacion para el trabajo. Al finalizar el curso, los usuarios estardn capacitados para llevar a cabo una
funcién secretarial en el contexto actual con uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion,
desarrollando habilidades digitales basicas en la elaboracion de diversos escritos en condiciones de
ortografia y gramatica; asi como la aplicacion de los principios fundamentales de la escritura al tacto en la

computadora y manejo bisico de Office; que le permitan incorporarse al ambito productivo.

DIRIGIDO A
La comunidad en general con escolaridad minima de secundaria, mayores de 18 anos, con habilidad
manual y agilidad mental; a quienes les interese capacitarse para el trabajo secretarial, que dispongan de 5

horas dos dias a la semana.

DURACIO
290 horas distribuidas en 2 sesiones de cuatro horas cada semana, Del 13 de septiembre de 2011 al 28 de

junio de 2012,

HORARIO
Martes y Jueves de 08:40 a 14:00 hs,

CUPO MAXIMO



20 participantes

ESTRUCTURA Y CONTENIDO TEMATICO
TEMA 1. ASPECTOS HUMANOS EN EL DESARROLLO SECRETARIAL
1. IMPORTANCIA DE LA FUNCION SECRETARIAL

1.1 Definicion ;Qué es una secretaria?

1.2 Perfil del puesto ;Qué hace una secretaria?

1.3 Niveles secretariales

1.4 El papel de la secretaria en una organizacion

1.5 Cualidades intelectuales y morales que debe reunir la secretaria
1.5 Etica secretarial

2. LA SECRETARIA COMO ENLACE DE COMUNICACION
2.1 ;Qué es la comunicacion?

2.2 Elementos de la comunicacidn. Tipos de comunicacion

2.3 Comunicacion asertiva

2.4 Barreras de la comunicacion

2.5 Tipos y medios de comunicacion

2.6 Comunicacion Telefonica

3. LAS RELACIONES HUMANAS EN LA ORGANIZACION
3.1 Definicion y tipificacion de las relaciones humanas

3.2 Caracteristicas de las relaciones humanas aplicadas al ambiente laboral
3.3 La diada jefe-secretaria

3.4 La secretaria y los demas integrantes de la organizacién

3.5 La relacion laboral entre secretarias

3.6 La secretaria y las relaciones piblicas

3.7 El manejo del conflicto y las técnicas de negociacion

4. ESCRITURA AL TACTO

4.1 Principales mecanismos y partes de la maquina de escribir.

4.2 Importancia y trascendencia de la mecanografia en el manejo del teclado.
4.3 Digitacion. Precision. Copia. Correspondencia

4.4 Escritura al tacto en el teclado de la computadora. Software educativo.

TEMA II. ASPECTOS TECNICOS EN EL DESARROLLO SECRETARIAL
1. ESTRUCTURA Y REDACCION DE DOCUMENTOS

1.1 La importancia de la redaccién

43



1.2 La Ortografia. Acentuacion

1.3 Reglas ortogrificas

1.4 Homofonos

1.5 Derivacion

1.6 Cuadros ortogrificos

1.7 Palahras con dificultad ortogréfica

2. INFORMATICA. CONCEPTOS BASICOS

2.1 Definicion y origen del término Informatica

2.2 La informacién y su representacion

2.3 Soportes de la informacién y unidades de entrada/salida
2.4 Computadora y sociedad

2.5 La computadora: instrumento bdsico en la oficina actual
3. GENERACION DE DOCUMENTOS CON WORD
3.1 Caracteristicas de Word

3.2 Edicién de texto. Elementos de la pantalla.

3.3 Correccion de texto

3.4 Formato de documentos

3.5 Tablas

3.6 Combinar Correspondencia

3.7 Impresion

4. CORRESPONDENCIA SIMPLE

4.1 Estructura y elementos de la carta

4.2 Estructura y elementos del oficio

4.3 Cualidades del estilo que debe regir la redaccidn de la correspondencia
4.3.1 Claridad

4.3.2 Precision

4.3.3 Propiedad

4.3.4 Concision

4.3.5 Sencillez

4.3.6 Cortesia

4.4 Estilos: tradicional y bloc

4.5 Documentacidn. Llenado de documentos mercantiles

4.6 Elaboracion de formatos

TEMA III. MANEJO Y PRESENTACION DE LA INFORMACION

1. SISTEMAS DE ARCHIVO Y MANEJO DE CORRESPONDENCIA
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1.1 Qué es la Archivonomia

1.2 Ciclo vital del documento

1.3 Sistemas de clasificacion

1.4 Manejo de correspondencia

1.5 Organizacidn de archivos en la PC
2. MANEJO Y GRAFICACION DE DATOS CON EXCEL
2.1 Conceptos basicos

2.2 Libros de trabajo

2.3 Insertar y editar datos

2.4 Formato

2.5 Creacion de formulas

2.6 Creacion de graficas

2.7 Organizacion de datos. Filtros

2.8 Impresion de hojas de cilculo

3. PRESENTACIONES CON POWERPOINT
3.1 Introduccion a las presentaciones
3.2 Iniciar PowerPoint

3.3 Crear una Presentacidn

3.4 Diapositivas con texto

3.5 Edicién de diapositivas

3.6 Dibujos e imagenes

3.7 Tablas

3.8 Grificos

3.9 Organigramas

3.10 Imprimir

TEMA IV, OPTIMIZACION DE LA FUNCION SECRETARIAL
1. INSTRUMENTOS PARA SER ORGANIZADA

1.1 Aplicacidn basica del proceso administrative

1.2 Administracién inteligente del tiempo.

1.3 Manejo de agenda electronica con Outlook
1.4 Elaboracion de Cronogramas

1.5 Eliminacion de Tiempos Muertos

2. USO DE CORREO ELECTRONICO
2.1 ;Qué es el correo electrinico?

2.2 Creacidn/uso de una cuenta de correo
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2.3 Normas en el correo electronico

2.4 Educacion virtual

2.5 Envio/recepcion de documentos por medio de e-mail

2.6 Redes sociales

2.7 Participacion en blog educativo

3. PERSONALIDAD E IMAGEN DE LA SECRETARIA
3.1 Personalidad e imagen a partir de la autoestima

3.2 Caracteristicas de la secretaria

3.3 Estrategias para ser una mejor secretaria

3.4 Evitar errores frecuentes en el vestuario, modismos en el habla y hibitos.
3.5 Sugerencias para mejoramiento profesional y cultural

3.6 Andlisis a partir de una introyeccion personal

TEMA V. ORGANIZACION DE OFICINAS.

1. PRINCIPIOS GENERALES SOBRE ORGANIZACION
1.1 Organizacion cientifica del trabajo

1.2 Funciones a las que sirve a la organizacion

1.3 Tipos de organizacién

2. LA OFICINA

2.1 Organizacion y clasificacion general de labores de la oficina
2.2 Colocacion y acondicionamiento de los despachos

2.3 Proveeduria

2.4 Equipos mecdnicos y electrdnicos de oficina

3. TRABAJO EFICIENTE

3.1 Medios para realizar las condiciones de trabajo eficiente
3.2 Division del trabajo

3.3 Medios y procedimientos del trabajo organizado

IMPARTIDO POR

Ana Laura Velazquez Rivera

BENEFICIOS
El participante desarrollara habilidades en:
« Utilizacién dptima de la computadora como instrumento basico de la oficina.

@ Redaccién de documentos comerciales en condiciones de ortografia, estética, gramatica.
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B Mejoramiento de las relaciones humanas.

« Elaboracion y presentacion de todo tipo de documentos de alta calidad.

» Creacion de presentaciones atractivas para dar a conocer ideas, informes y resultados.
« Calculo y graficacion de datos.

* Biisqueda e integracion de informacidn.

« Manejo eficaz de archivos, tanto en papel comao en forma electrénica.

« Agilizacion del sistema comunicacional en la organizacidn.

« Organizacion efectiva de sus tareas,

« Administracion inteligente del tiempo.

= Utilizacion de la agenda electronica.

METODOLOGIA

El curso esta disenado para que los participantes realicen ejercicios tedrico-practicos vivenciales, tanto en
el saldn de clases como en el aula de medios; basados en la Educacion por Competencias con uso de las TIC,
que le facilitaran la aplicacion de los conocimientos adquiridos en una funcién secretarial, que conllevara

al éxito personal y profesional.

REQUISITOS:

@ Copia de certificado de estudios de secundaria

@ Comprobante de domicilio (recibo de agua, luz, teléfono, etc.)
B Copia IFE (IEE)

B Una fotografia tamafo infantil

[ Carta de exposicion de motivos

B Entrevista de seleccion con Profr. Salvador Gomez Fernindez

F Firmar carta compromiso

MATERIAL

A Bloc sin espiral cuadro grande. Puede trabajarse carpeta.

B Hojas blancas

B Folder tamaiio oficio

@ Lapiz 2% o HB y goma de migajon

B Regla 20 cm

B Sobre Manila tamafio ministro

@ Cacho, José P. "Mecanografia primer curso”, Edit. ECA

@ Cacho, José P. “Mecanografia segundo curso”, Edit. ECA

[ Balcarcel, Celia "Ortografia Practica”, Edit. ECA, Edicion actualizada
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[ Cacho, V. Fernando "Organizacidn de oficinas”, Edit. ECA

B Diccionario

CRITERIOS DE APROBACION
B Cubrir como minimo, el 90% de asistencia en cada modulo.
f Obtener calificacion minima de ocho (8.0) en cada mddulo.

@ La calificacion final del curso corresponderd al promedio de los cinco médulos.

ENTREVISTAS DE SELECCION E INSCRIPCIONES
Profr. Salvador Gomez Ferndndez. 5 al 9 de septiembre de 2011

11:00 a 13:00 hs. y 17:00 a 19:00 hs.

INFORMES

Escuela Secundaria Técnica No. 6

Coordinacion Tecnologica. Profr, Salvador Gémez Fernandez

Viveros de la Colina y Campo Deportivo s/n, El Mirador, Tlalnepantla, Edo. Méx. C.P. 54080
Teléfonos: 5398-7740, 5397-0522.

4.2, Objetivos del curso

v Dotar a las participantes de destrezas en ofimatica: técnicas, aplicaciones y
herramientas informaticas que se utilizan en funciones de oficina. Tendientes a
optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o tareas relacionados al
trabajo de oficina.

v Proporcionar elementos que posibiliten la simplificacion, mejora y automatizacion
de la organizacion de las actividades de una compania o grupo de personas (gestion
de datos administrativos, sincronizacion de reuniones, etc.). Teniendo en cuenta
que hoy dia las organizaciones de companias requieren un mayor grado de
comunicacion, la ofimatica ya no se limita solamente a capturar documentos
manuscritos. En especial, también incluye las siguientes actividades:

. Utilizacion optima de la computadora como instrumento basico de la oficina.
. Redaccion de documentos comerciales en condiciones de ortografia, estética,

gramatica.



. Mejoramiento de las relacienes humanas.
. Elaboracion y presentacion de todo tipo de documentos de alta calidad.
. Creacion de presentaciones atractivas para dar a conocer ideas, informes y
resultados.
. Calculo y graficacion de datos.
. Busqueda e integracion de informacion.
. Manejo eficaz de archivos, tanto en papel como en forma electrénica.
. Agilizacion del sistema comunicacional en la organizacion.
. Organizacion efectiva de sus tareas.
. Administracion inteligente del tiempo.
- Utilizacion de la agenda electronica.
v Brindar un espacio y un tiempo dedicado a la capacitacion de personas que se
interesan en ingresar al campo laboral en mejores condiciones de preparacion.
¥ Posibilitar que las participantes al término de un ciclo escolar anual obtengan un

Diploma oficial que las acredite como “Auxiliar Técnico en Ofimatica”

4.3. Poblacion

La convocatoria originalmente se dirigioc a madres de familia de 18 anos en adelante y
escolaridad minima de secundaria; sin embargo, acudieron a solicitar inscripcion 21
mujeres de la comunidad, con las siguientes edades: 54, 53, 50, 47, 41, 40, 39, 38, 38, 38,
37, 36, 36, 36, 36, 31, 25, 22, 21, 19 y 16 anos, promedio de edad 31.8; se les recibio la
inscripcion a todas; quienes tenian la siguiente preparacion primaria 2, secundaria
terminada 12, preparatoria trunca 2, carrera técnica 2, licenciatura 3.

14 participantes se enteraron del curso-taller por tener hijos estudiando en la secundaria, 3
de ellas por la convocatoria en la calle y 4 por algun familiar o amistad que les platico.
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4.4, Espacio de trabajo

El aula-taller cuenta con 55 escritorios y 60 maquinas de escribir mecanicas, en un salon de
10 x 6 m; con adecuada iluminacion y ventilacion; asi como computadora para el maestro y

proyector. Pintarron blanco y 55 sillas.

El aula de computo cuenta con 25 computadoras Pentium 4 con acceso a Internet y Office
2003, asi como la instalacion de 3 aplicaciones de software educativo para el desarrollo de
escritura al tacto en el teclado de la computadora; en gabinetes individuales, 30 sillas

metalicas, pizarron blanco, computadora para el maestro y proyector.

4.5. Integracion del grupo

Ingresaron desde el principio 17 participantes y posteriormente 3 se integraron al grupo en

el transcurso de 2 semanas y una mas despues de un mes.

Poco a poco se formaron equipos de trabajo de acuerdo con afinidades personales; pero
posteriormente los equipos de dispersaron y trabajaron colaborativamente en diferentes
momentos, dependiendo de las estrategias de aprendizaje. Casi siempre persistieron los
equipos de trabajo conformados por edades, personalidades afines y/o cercanias de

residencia.

4.6. Evaluacion Diagndstica

Todas presentaron un examen diagnostico (Anexo 1) que abarco datos personales, estilos de
aprendizaje, dominio de operaciones basicas, lenguaje técnico basico, porcentajes /
fracciones, orden alfabético, cronoldgico, ascendente/descendente, ortografia, uso de
homofonos con un total de 140 aciertos.
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4.6.1. Estilos de Aprendizaje

Posteriormente se realizd un sondeo acerca de los estilos de aprendizaje de las
participantes (Anexo 2); las participantes ingresaron al sitio

http: //www.estilosdeaprendizaje.es/chaea/chaea.htm, para determinar en linea sus

resultados, que son los que aparecen a continuacion:

Un aprendizaje optimo requiere de las cuatro fases, por lo que sera conveniente presentar
los contenidos en el programa de intervencion de tal forma que garanticemos actividades
que cobran todas las fases de la rueda de Kolb. Con eso por una parte se podra facilitar el
aprendizaje de todos los participantes, cualesquiera que sea su estilo preferido y, ademas,
les ayudaremos a potenciar las fases con los que se encuentran mas comodos.

4.6.2. Conocimientos previos

Los resultados de la evaluacion diagnostica arrojaron que 19 participantes dominan las
sumas, 1 de ellas tiene ligeras fallas y 1 de ellas requiere refuerzo en este aspecto. Las
restas son dominadas por 18 participantes, 1 de ellas tiene algunas fallas y 2 requieren
apoyo en este aspecto. Las multiplicaciones son dominadas por 18 y 3 participantes
requieren refuerzo. Las divisiones han presentado un grado de dificultad mayor, ya que 16
participantes son quienes las dominan, 2 tienen ligeras fallas y 3 requieren refuerzo.

En el presente programa de intervencion, se requiere familiarizar con el lenguaje técnico
basico, como los mecanismos de la maquina de escribir y sus funciones, elementos de
entrada/salida de la computadora y sus principales funciones, asi como la paqueteria de
Office: Word, Excel, Power Point, etc., algunos instrumentos y herramientas de
aprendizaje como mapas mentales, resimenes, proyectos, resolucion de caso, esquemas;
también competencias basicas de lecto-escritura, ubicacion de teclas en el teclado de la
computadora.

En este lenguaje basico se obtuvieron los siguientes resultados, los cuales tienen que ver
con las experiencias de cada una de las participantes y su nivel de preparacion: Son 12 de
ellas quienes lo dominan muy bien, 5 tienen idea de la mayoria de los conceptos pero no
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tienen suficiente experiencia ni competencia en su desarrollo y son 4 quienes estan en

proceso de estos conocimientos.

Asimismo, se sondeo la manera de escribir de las participantes, en el uso de b, v, z, ¢, s, X,
h, g, j; asi como uso de homofonos, reglas basicas de gramatica, uso de mayusculas,
abreviaturas, signos de puntuacion y acentuacion, obteniendo los siguientes resultados,

excelente en 2 participantes, muy bien 10, multiples fallos 8 y requiere apoyo 1.

Después de haber detectado a las participantes que requieren apoyo y refuerzo de los
temas y conocimientos previos para iniciar el curso, se tomara en cuenta su preferencia en
cuanto a estilo de aprendizaje y de forma individualizada se llevara a cabo la atencion con

cada una de ellas.

En este sentido, después de la evaluacion diagnostica, se tomaran las acciones necesarias
para proporcionar apoyo como estimulo afectivo que las participantes necesitan y también
como el producto de dos factores: el compromiso del alumno con el proceso de aprendizaje

y su confianza en su capacidad de aprender (Knowles, 2010).

4.7. Planeacion del curso. Disefio Instruccional.

Por diseno instruccional se entiende un proceso sistematico, planificado y estructurado,
que se apoya en una orientacion psicopedagogica adecuada a las necesidades de
aprendizaje de los estudiantes y que guarda coherencia con un modelo educativo dado.
Para Berger y Kam (1996), el diseno instruccional como proceso es el desarrollo sistematico
de los elementos instruccionales, usando las teorias del aprendizaje y las teorias
instruccionales para asegurar la calidad de la instruccion. Incluye el analisis de necesidades
de aprendizaje, los objetivos o competencias, el desarrollo de tareas y materiales, la

evaluacion del aprendizaje y el seguimiento del curso.

El término disefo instruccional en sus inicios se aplico a procesos de capacitacion y
adiestramiento desde una perspectiva conductista; sin embargo actualmente se entiende
como el proceso en el que el docente puede planear sus estrategias educativas, tomar
previsiones, incorporar innovaciones, llevar un seguimiento puntual de sus acciones y hacer
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ajustes en la practica a partir de los resultados logrados. El diseno instruccional es una

oportunidad para la mejora continua.

4.7.1. Fases de la Planeacion.

El aprendizaje de adultos se define como el proceso por el que los adultos obtienen
. conocimientos y destrezas, al respecto de la capacitacion, menciona Knowles (2010), los
estudiantes desean controlar su proceso de aprendizaje, y que el aumento del aprendizaje
resulta de la Educacion para Adultos. La teoria del aprendizaje de adultos adopta una
postura mas situacional en torno al hecho de compartir el control. Existen cuatro etapas
del proceso de planeacion del aprendizaje de adultos que se han tomado en cuenta para el

programa de intervencion presente:

» Necesitar: Determinar qué aprendizaje se necesita para alcanzar las metas.

* C(Crear. Crear una estrategia y recursos para alcanzar las metas del aprendizaje.

s Implantar. Implantar la estrategia del aprendizaje y utilizar los recursos del
aprendizaje.

s Evaluar. Evaluar la consecucion de la meta del aprendizaje y el proceso seguido

para alcanzarla.

Los investigadores de la capacitacion han realizado estudios de la premisa que apuntan a
tres dimensiones de la necesidad de conocer: la necesidad de saber como transcurrira el

aprendizaje, qué aprendizaje ocurrira y por qué éste es importante. (Knowles, 2010).

4.7.1.1. Necesitar

Después de un sondeo con las participantes, especificaron sus necesidades a partir del
temario propuesto, siendo las prioridades: el manejo de la computadora (75%),
comunicacion asertiva (62%), manejo de conflictos (58%), elaboracion de documentos
(52%), ortografia y redaccion (48%) organizacion de oficinas (45%), y reforzar algunos
aspectos de la evaluacion diagnostica. Asimismo, la mayoria han dejado de estudiar
formalmente durante varios anos, por lo que, segin el criterio de la facilitadora, necesitan
retomar -tanto a partir de sus experiencias, como a partir del enfoque actual- ciertos
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instrumentos de aprendizaje como resumenes, esquemas, mapas conceptuales, extraccion

de ideas principales, ensayos, etc. (Frade, 2011)

4.7.1.2. Crear

El aprendizaje autodirigido tomara relevancia en el sentido de fomentar la autonomia
personal, ya que las horas presenciales no seran suficientes para abarcar toda la tematica y
serd necesario que las participantes realicen un cambio de conciencia y logren
independizarse en el sentido de tomar el control del funcionamiento y las técnicas de la

ensenanza de algunos temas en particular.

Enuncia Knowles (2010) que para la mayoria de los profesionales del aprendizaje, la

dimension mas importante del aprendizaje autodirigido es fomentar la autonomia personal.

En este sentido, las participantes deberan adecuar horarios, reorganizar sus actividades,
tomar decisiones para crear el tiempo, espacio y recursos necesarios para llevar a cabo

este curso-taller.

4.7.1.3. Implantar
Las participantes cuentan en el momento con algunos recursos (materiales y de
aprendizaje) y deberan proveerse paulatinamente de los recursos que hagan falta, que

conforme se desarrolle el programa de intervencion se iran haciendo necesarios.

4.7.1.4, Evaluar

La evaluacion que se llevara a cabo es aportada por Sheppard en el Modelo de Evaluacion
con enfoque Formativo, segun lo menciona SEP en “El enfoque formativo de la evaluacion”
(2012), donde se parte de la premisa de que los docentes no solo se limiten a brindar
retroalimentacion de las respuestas correctas o incorrectas de sus alumnos, sino que tengan
claridad del lugar en el que se esta cognoscitivamente, cual es el aprendizaje esperado y,

por tanto que se requiere para llegar ahi.

El modelo plantea 5 elementos en la evaluacion: primeramente la claridad en lo que se

ensena: los aprendizajes esperados; establecer y comunicar los criterios de evaluacion;
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identificar donde estan los participantes y hasta donde pueden llegar; retroalimentar a los

alumnos y promover en ellos la supervision del propio desempeno.

La evaluacion formal se llevara a cabo en 5 momentos durante el ciclo escolar, en
noviembre, enero, abril y junio. Se fomentara la autoevaluacion como una toma de
conciencia del avance progresivo que van teniendo las participantes tanto en la forma en
que adquieren conocimientos, como en la puesta en practica de los mismos y qué tanto

repercuten estos conocimientos en su transformacion personal.

Al finalizar el curso se hara un sondeo de opinion acerca de la evaluacion de los propios
participantes hacia la institucion, hacia el diseno instruccional, materiales y, por supuesto

hacia la facilitadora.

4.7.2. Contenidos Conceptuales

A partir de la evaluacion diagnostica, se toma la decision de priorizar la conceptualizacion
de elementos, mecanismos, instrumentos por medio de la manipulacion directa y la
familiarizacion cotidiana, en 6 areas especificas:

+  ORGANIZACION DE OFICINAS

+  COMPUTACION

* ORTOGRAFIA/GRAMATICA/REDACCION

* CORRESPONDENCIA

s ESCRITURA AL TACTO

s RELACIONES HUMANAS

Luego de que todos “hablen el mismo idioma” de cierta forma, se van homogenizando la
estructuras del lenguaje técnico basico; en cada una de estas areas se profundizara poco a
poco la informacion con el fin de que se aprenda a consultar, mas que se trate de

memorizar.
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4.7.3. Contenidos Procedimentales

En la parte teodrica, se hara énfasis en la confeccion de mapas conceptuales, redes
semanticas, elaboracion de esquemas, resimenes a partir de la extraccion de palabras

clave.

La parte practica de este curso-taller tendra relevancia, ya que se aprende haciendo; esta
basada en los estandares de competencia enlistados en el capitulo 3; donde aparecen los 9
estandares de competencia con que debe contar un “Auxiliar de Oficina”, que son los

siguientes:

EC0011 Elaboracion de documentos mediante un procesador de textos.

EC0012 Elaboracion de presentaciones graficas mediante herramientas de computo.
EC0013 Elaboracion de libros mediante el uso de procesadores de hojas de calculo.
EC0107 Manejo de procesador de textos digitales.

EC0108 Manejo de procesador de hojas de calculo digitales.

EC0109 Manejo de procesadores de presentaciones digitales.

Ec0156 Manejo basico del equipo de computo.

EC0157 Manejo de Internet y correo electronico.

EC0187 Manejo de tramites ciudadanos y fuentes de informacion en linea.

Ademas de tener en cuenta procedimientos tacitos en su funcion secretarial, cuyas
habilidades a desarrollar son:
v Identifica, planea y organiza las acciones, ademas verificar el progreso del trabajo
que se lleve a cabo.
v Organiza eficientemente las fuentes y materiales disponibles en una oficina o para
una junta.
v Piensa, analiza y reflexiona sobre las necesidades y oportunidades de mejora
personal y de la empresa.
Promueve su propia capacitacion y superacion personal.
Formula objetivos comunes y compartidos en beneficio de la empresa.
Autoevalua su trabajo tratando de mejorarlo cada ocasion.

Y W A K

Da preferencia a la precision que a la velocidad.
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v Analiza, interpreta y usa la informacion disponible para elaborar trabajos limpios,

bien redactados en condiciones estéticas.

4.7.4. Contenidos Actitudinales

A partir de reflexiones personales, con el uso de videos y promoviendo la
intercomunicacion de las participantes, se desarrollaran las siguientes actitudes en

fomento a valores que se pretende cuente una secretana:

Accion, Iniciativa, Perseverancia, Inteligencia, Caracter, Organizacion.

Empatia con todos los companeros de trabajo.

Consistencia con lo que se dice y lo que se hace.

Dinamismo y habilidad para hacer frente a cualquier tipo de situacion imprevista.
Ejemplar en creacion de actitudes de mejora y excelencia profesional.
Transmisora de entusiasmo y confianza al personal que le rodee.

Evita conflictos y desarrolla comunicacion asertiva.

Mantiene lealtad y discrecion en todo tipo de informacion.

Sensibilidad y comprension ante quien solicite su ayuda.

Responsable de su trabajo individual y en equipo.

Comprensible y abierta a la critica constructiva y a tener capacidad de autocritica.

L T T O S T O U T S

Sabe ver los problemas como oportunidades de aprendizaje

4.8. Analisis de resultados

Los resultados son excelentes, las evaluaciones incluyen el desarrollo de competencias
donde cada participante autoeval(a sus propios productos y coevaluan también de forma
grupal. Inician el curso 17, se integran posteriormente 4 y del total de 21, egresan 16

participantes (71%).

En el primer primer momento de evaluacion, una de las participantes lo abandona por

cambio de horario en su lugar de trabajo.



Para el segundo momento de evaluacion, una participante abandona el curso por motivos
personales, otra de ellas por el cambio de residencia y una mas porque en su trabajo ya no
le permitieron asistir. Para este tiempo 18 participantes contintan asistiendo de forma

regular.

En el tercer momento de evaluacion, hay otra baja, de una participante que decidio cuidar
a su hija con embarazo de alto riesgo, por lo que quedaban 17 alumnas.

En abril, faltando muy poco para terminar el curso, otra participante se dio de baja, ya que
consideraba que su hijo estaba bajando su rendimiento escolar por el tiempo en el que ella

estaba en el curso y hacia algunas actividades extraclase.

Al finalizar el curso se aplico un cuestionario (Anexo 4) para sondear opiniones acerca del
disefio instruccional en su totalidad; el cual se reporto directamente a las autoridades

escolares, abarcando los siguientes aspectos:

INFORME FINAL DE LOS RESULTADOS DE LA EVA?UACI(")N INSTRUCCIONAL
“AUXILIAR TECNICO EN OFIMATICA”
2011-2012

3 1 £ Do il s G U pAa Y e etan 31 21
Instruccional Estructura curricular 96% consideraron EXCELENTE la distribucion de

Contenido
del curso horas y temas.
Lenguaje de libros y 90% de las alumnas entendieron el lenguaje
apuntes utilizado en libros, practicas y el utilizado por la
facilitadora
Cumplimiento de | 98% de las participantes considera haber
objetivos. aprendido en la practica y el 2% restante que
tiene aln alguna dificultad en la redaccion,
Aplicacion de examenes ortografia, manejo de la computadora lo atribuye
de velocidad y precision a inasistencias.
Aplicabilidad en la vida 100% de las participantes expresan haber
cotidiana de los aprendido la importancia de la autogestion de
conocimientos adquiridos | conocimientos; 96% expresan que aplican o van a
aplicar en su vida cotidiana lo que han aprendido
en este curso-taller,
Valores/Actitudes A partir de los videos, la convivencia e
fomentados. interaccion  cotidianas, el 98% de las
participantes menciona un cambio importante en
la forma de comunicarse y conducirse con los
demas.
Recursos Maquinas de escribir 87% de las participantes expresaron haber
didacticos encontrado su maquina de escribir en buenas
condiciones; debido a que no se ocupaban todas
las maquinas y podia reponerse alguna maquina
descompuesta sin mayor problema.
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Escritorios, fundas,
cubreteclados

100% consideran adecuado el mobiliario
(escritorios, fundas, cubreteclados), debido a un
mantenimiento preventivo adecuado.

Practicas elaboradas

92% de las participantes trabajaron las practicas
elaboradas por la facilitadora con anticipacion
expresando que esto les permitia organizar su
tiempo de manera dptima.

Pintarron (visibilidad) y
plumones

100% alcanzaban a ver correctamente el pizarron
considerando de gran ayuda en las lecciones
demostrativas.

Libros de Ejercicios

98% consideraron ADECUADO sus libros de
ejercicios, sobre tedo el de ortografia, ya que les
permitia practicar lo que habian aprendido y
posteriormente consultar facilmente.

Facilitadora

Grado de interaccion con
las estudiantes.

El total de las participantes expresé una
interaccion EXCELENTE con la facilitadora y
consideraron que se fomento un ambiente de
aprendizaje muy ameno.

El total de ellas sintieron que se atendieron sus
dudas y dificultades en cada clase; asimismo
expresaron sentirse tomadas en cuenta durante
el curso.

Dominio de la tematica
del curso por parte de la
docente.

Todas las participantes consideran EXCELENTE el
dominio de la facilitadora acerca de los temas
del curso.

Motivacion/desaliento

Las participantes manifiestan que siempre se
sintieron motivadas a superarse con comentarios
0 actitudes de la facilitadora. Aprendieron a ver
los errores como oportunidad de aprendizaje.

Accesibilidad/negligencia

En este aspecto, consideraron que SIEMPRE hubo
accesibilidad en la recepcion de trabajos, en los
examenes, aunque estuvieran fuera de tiempo y
que esto les motivaba a tratar de entregar con
anticipacion.

Estrategias
metodologicas

Las participantes consideraron EXCELENTE la
forma en que se les daban las indicaciones para
cada practica, expresan que SIEMPRE se les
preguntaba al final el cabal entendimiento de lo
que se exponia; consideraron claras todas las
instrucciones y sintieron que se fomentaba la
participacion durante cada clase.

Tecnologica

Computadoras

Disponibilidad y

accesibilidad a las
computadoras

A pesar de que en el aula de computo esta
instalado el Office 2003, y algunas computadoras
son muy lentas, las participantes expresaron que
tuvieron tiempo suficiente para familiarizarse
con sus componentes, principales herramientas y
encontraban la computadora en condiciones de
trabajar.

Software

Explicacion adecuada
para realizar su trabajo
en la computadora

Las participantes consideraron las explicaciones y
demostraciones en el proyector adecuadas para
realizar cada practica. Asimismo los programas
educativos que existen para la escritura al tacto
les ayudaron a manejar el teclado en condiciones
optimas.

Uso de
Internet

Accesibilidad a Internet

Solo el 10% de las participantes tenian cierta
experiencia en el envio/recepcion de correos
electronicos y en el manejo de la computadora.
El 90% no habian tenido ningln acercamiento a
este recurso, por lo gue en el aula de computo es
donde manifiestan que a pesar de que al
principio_se les dificultdé un poco, ahora es
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cotidiano el manejo de la computadora.

Uso del cafion

Disponibilidad del recurso

Las participantes expresan que el proyector les
servia tanto para ampliar explicaciones, como
para coevaluar los trabajos de cada una de ellas.

Evaluativa

Aplicacion

Existe publicacion de
fechas para evaluacion

Las participantes conocian con anticipacion las
fechas de entrega de trabajos y aplicacion de
examenes, lo que les permitia organizarse con
antelacion.

Se conocen las
competencias a
desarrollar desde el
inicio de cada unidad
tematica

Manifestaron conocer desde el principio de cada
unidad tematica las competencias a desarrollar,
temas y actividades que se llevarian a cabo
durante el bimestre, asi como la manera en que
se evaluaba y los aspectos a tomar en cuenta por
medio de rubricas elaboradas grupalmente.

Al conocer los resultados
se conocen los errores y
hay sugerencias para un
mejor desempeno

Las participantes expresaron nunca haber sentido
desaliento o frustracion en los comentarios al
final de |a evaluacion; al contrario, consideraban
que la accesibilidad y flexibilidad por parte de la
facilitadora fomentaba que reorganizaran su
tiempo de mejor manera sintiéndose motivadas a
lograr mejores resultados por comentarios por
escrito, verbales o actitudes demostradas de
parte de la facilitadora.

Tipo de
pruebas

Periodicidad

Hamero de aspectos a
evaluar

Todas las alumnas estan de acuerdo con que se
evalten todos los aspectos; ya que al ampliar el
espectro de contenidos a evaluar se tiene mayor
objetividad y mayores oportunidades de obtener
buenos resultados.

Confiabilidad y validez de
los instrumentos de
evaluacion

Expresaron que la calificacion obtenida al final
del periodo reflejaba exactamente el grado de
conocimientos y habilidades que tenian en este
curso-taller y cada error era una oportunidad de
lograr aprendizaje.

Justicia en la asignacion
de numerales de
calificacion

Las alumnas expresaron que las calificaciones
obtenidas en los bimestres efectivamente
reflejan el grado de desempeno de cada quien; y
consideraron justas sus calificaciones.

| Tiempo entre una y otra

evaluacion

A pesar que la entrega de calificaciones es
calendarizada por la direccion del plantel, se
sometic a votacion la periedicidad con que se
evaluara y todas las participantes estuvieron de
acuerdo en este calendario; no obstante cada
clase se llevd a cabo una evaluacion formativa-
sumativa, frecuentemente asistematica para
tomar en cuenta el avance que el grupo fue
presentando.

Aula

Adecuacion

Ventilacion

Todas las alumnas consideraron la ventilacion
ADECUADA dentro del aula; debido al tamafo del
salon y el nimero de participantes, no hay
problema en este sentido.

Iluminacion

Las alumnas consideraron que se ve muy bien
dentro del salon y este aspecto no tiene
problema alguno

Ruidos/Ambiente

A pesar de que uno de los ventanales da hacia la
calle, ésta es muy tranquila y casi no hay transito
de automdviles ni escandalos de alglin tipe. No
existio distraccion en este sentido.

Tamano del aula

Todas las alumnas consideraron el tamano del
aula ADECUADO, cada una tenia su espacio.




Uno de los principales objetivos de este curso-taller fue el de presentar un proyecto
educativo que respondiera desde el aspecto empresarial y de servicios a la creciente
demanda de mano de obra competente; y desde el aspecto socioeconomico familiar a la
integracion de las mujeres al campo laboral en mejores condiciones de preparacion, para
comprender e intervenir activamente en su realidad de manera participativa y eficaz.

Asimismo, en el diseno del curso se promovio la aplicacion de los conocimientos adquiridos
paulatinamente en una funcion secretarial que coadyuvara al éxito personal y profesional

de cada una de las participantes.

El presente programa de intervencion cumplio ampliamente las expectativas de la mayoria
al abarcarse no solo conocimientos teoricos, sino fortaleciendo el desarrollo de
competencias por medio del uso de técnicas, metodologia y estrategias de aprendizaje en

las que se aprendio haciendo, sobre todo en el uso de TIC.

Se dio un espacio y un tiempo dentro de las tareas cotidianas de una secundaria técnica
que abrio sus puertas a madres de familia de alumnos propios como de la comunidad en
general para brindarles una preparacion gratuita con la que su calidad de vida mejoro a
partir de su ingreso; poco a poco se fueron modificando conductas, estilos de hablar,

maneras de interactuar, formas de pensar.
De tal manera, las participantes ademas de llevarse conocimientos, cuentan ahora con
habilidades y actitudes valiosas tanto en un ambito empresarial como en lo personal y, por

B B e . - P 4 e
supuesto con un documento oficial que las acredita como Auxiliar Técnico en Ofimatica.

Se vincularon afectivamente, se crearon grupos de estudio y grupos que fuera de clase

socializan y contindan relacionandose.
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Mi experiencia de 16 anos habia sido con alumnos adolescentes de secundana, tanto en
escuela particular como en escuela oficial, por lo que este proyecto significo todo un reto;
ya que en un verano investigué acerca del aprendizaje de adultos, humanismo,
capacitacion, andragogia, asi como estandares de competencia que debiera cubrir un
Auxiliar de Oficina, cualidades de una secretaria, aspectos técnicos y humanos de una
secretaria, etc. No sabia quiénes iban a integrar el grupo, su procedencia, sus estudios, no
sabia sus costumbres ni expectativas; solo restaba esperar con la mejor disposicion el
arranque del curso.

Cuando me presentaron ante el grupo, me di cuenta de la enorme variedad de mujeres que
ahi habia, desde una de 16 afos que trabajaba en una tortilleria, una madre de familia con
licenciatura, pero que queria aprender a usar la computadora hasta una mujer de 57 anos
muy inquisitiva acerca de como le iba yo a hacer para que ella aprendiera si hacia mas de
30 anos que ella no iba a la escuela.

Al elaborar la convocatoria, senti el temario un poco ambicioso; sin embargo idee
estrategias para ir abarcando varios temas en una sola practica y asi se fue materializando

poco a poco este programa de intervencion.

Sin duda la participacion e interés de las alumnas en cuanto a su asistencia y puntualidad
fue una de los principales motivantes para seguir retroalimentando sus inquietudes y dando
respuesta a sus intereses. Asi como las facilidades otorgadas por el personal directivo y
sindical de brindar un servicio de calidad en las instalaciones, tanto en servicios

administrativos como docentes.

Opiniones y testimonios:

-“Este curso me cambid la vida, antes cuando limpiaba los escritorios donde trabajo y por
accidente se encendia un monitor, yo corria a preguntar a alguna secretaria si habia
descompuesto algo..., ahora manejo la computadora sin miedo, envio y recibo mails con
mis compaiieros y en cuanto tenga mi Diploma, voy a solicitar un ascenso hacia el
departamento administrativo...” (Lourdes Pérez Martinez).
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-“Aunque desde hace tiempo usaba la computadora para chatear y publicar en el facebook,
nunca habia elaborado documentos o formatos, ni me imaginaba como se podian graficar
datos en Excel o hacer presentaciones en Power Point; ya envié por mail mi curriculum a

dos empresas y en cuanto me acepten, voy a dejar la tortilleria...” (Gaby Pineda) )6 &N

-“Quizd no voy a pedir trabajo de secretaria, porque yo era enfermera y estoy jubilada por
parte del IMSS, pero ahora cuando mis hijos me hablan de un mail, del chat, un triptico en
Word o cosas asi, ya sé de qué me estdn hablando y a veces hasta les ayudo...” (Lucina
Luna) o
cl

7

-“Yo no tenia ni idea de como prender una computadora, a mis 57 anos no habia tenido
una de cerca. Ahora ya sé hasta meter formulas en Excel, alfabetizar, bajar plantillas On
Line, no sé si me den trabajo por mi edad, pero si me gustaria llevar a cabo todo lo que

aprendi..." (Bety Zimbron) Q

-“No me imaginaba tantas cualidades y conocimientos que debian tener las secretarias,
ahora hasta el teléfono de mi casa lo contesto diferente, con amabilidad y sin gritos,
ademds empecé a vestirme diferente, aunque esté casi todo el tiempo en mi casa, ya sé la
importancia de estar arreglada...” (Carmen Plata) g
it

-“Ya me dijo mi jefe que en cuanto lleve mi Diploma, voy a dejar de atender las mesas y
estaré en la oficina ayuddndole porque se quedo sin secretaria desde hace como un mes,
ya quiero que pase el tiempo y esté yo en ese escritorio...” (Anita Mondragon)

Una de las participantes dejo de asistir dos semanas antes de que concluyera el curso
porque encontrd trabajo como secretaria; a dos de ellas las ascendieron al llevar su
Diploma y otras 4 han enviado curriculum a diferentes empresas.

Se ha incorporado oficialmente este curso-taller en las actividades de la Escuela Secundaria
Teécnica No. 6, se colocaron mantas para el siguiente ciclo escolar y lo principal es que las
participantes egresadas se han llevado informacion, habilidades y actitudes que aplican en
su entorno familiar y que, quienes asi lo han requerido, ingresan a la vida laboral en

mejores condiciones de preparacion.
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Anexo 1.

Evaluacion Diagnostica
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Anexo 2.

Estilos de Aprendizaje

No. PARTICIPANTES

No. | PARTICIPANTE ACTIVO | REFLE- TEORICO | PRAGMA- ESTILO DE
xvo TICO APRENDIZAJE

1 | BAUTISTA VELASCO MARIA TERESA 10 16 15 14 ASIMILADOR

2 | CUANDON CRUZ ANA LAURA 12 14 13 16 DIVERGENTE

3 | GUTIERREZ LUNA GISELA 1 15 9 18 DIVERGENTE

4 | HERRERA MARTINEZ CAROLINA 16 13 16 10 CONVERGENTE

S | LARA NARIN LETICIA 9 18 17 1 ASIMILADOR

6 | LARAMARINLILIAN 14 12 16 13 CONVERGENTE

7 | LOPEZ PEREZ LAURA CYNTIA 11 15 12 17 DIVERGENTE

8 | LUNA FIGUEROA LUCINA 10 16 17 12 | ASIMILADOR

Q | MENDEZ SANCHEZ BERTHA IVONNE 17 12 9 17 [ ACOMODADOR

10 | MONDRAGON DE LA CRUZ ANA MARIA | 15 1 18 1 | CONVERGENTE

11 | NOLASCO CASTILLO GUADALUPE 9 17 12 17 DIVERGENTE

12 | PEREL MARTINEZ MARIA DE LOURDES | g 18 9 19 DIVERGENTE

13 | PINEDA MARTINEZ GABRIELA 5 17 17 4 ASIMILADOR

14 | PLATA BAEZ MARIA DEL CARMEN 15 4 9 13 ACOMODADOR

15 | PRADO PEREZ BLANCA ESTELA 6 16 18 7 ASIMILADOR

16 | RAMIREZ SANTIAGO SANDRA MARIA 12 14 16 4 ASIMILADOR

17 | REYES SANTIAGO BEATRIZ 12 10 16 5 CONVERGENTE
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30 | VAZQUEZ MARTINEZ ANA LAURA 1 15 18 6 ASIMILADOR
71 | ZIWBRON HERNANDE BEATRIZ 10 14 18 2 ASIMILADOR
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Anexo 5
Memoria del curso
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Anexo 6

Diploma obtenido
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