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Introduccion

| presente material se dirige al personal que labora en el sector de la
capacitacion:administradores, supervisoreseinstructores,asicomoatodos
aquellos que hacen que esta actividad educativa no formal tenga relevancia

e impacto en la visién, mision y objetivos estratégicos de las organizaciones.

Los administradores, supervisores e instructores son los personajes mas importantes
en el proceso de la capacitacidn. A través de su actuar, los participantes adquieren

conocimientos, mejoran sus habilidades y modifican sus actitudes y capacidades.

Para lograr lo anterior, es conveniente: planear el proceso de ensefianza-aprendizaje,
cémo abordarlo, cdmo dosificar los contenidos, en qué momento es conveniente
evaluar, qué materiales y medios son los mds adecuados, qué estrategias utilizar,
cudndo retroalimentar y en que momento es conveniente implementar los diferentes

niveles de evaluacidn.

Este documento proporciona los elementos tedricos y metodoldgicos mediante los
cuales se podra disefiar, efectuar, evaluar y retroalimentar el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Para ello, en el primer capitulo se presentan los motivos por los que la formacidn
del personal va en aumento, el lugar que ocupa la capacitacion en el contexto de Ia
educacién permanente, la importancia que tiene en las organizaciones, asi como los

procesos que en ella intervienen.




El segundo capitulo destaca las caracteristicas del proceso ensefianza-aprendizaje, los
elementos y modelos que intervienen y se han generado para explicar su dindmica. Si
en capacitacidn trabajamos con adultos, es importante conocer algunos principios en
que se fundamenta su aprendizaje, como el papel que desempefia el instructor y el

participante.

El tercer capitulo muestra una metodologia con la que se puede disefiar el proceso de

ensefianza que se pretende implementar por medio de un evento de capacitacion.

Ya disefiado un evento, en él pueden ponerse en practica diversas metodologias; esto
aparece en el capitulo cuarto, donde se sefiala el procedimiento a seguir para una

adecuada aplicacion y retroalimentacidn.

Finalmente, todo sistema de capacitacion debe ser evaluado, no sdlo el aprendizaje de

los participantes, sino todo el sistema de formacidn; de esto trata el dltimo capitulo.




Contextos y conceptos en la formacién de personal

“... los fines de la educacién no pueden ser fruto del capricho

0 mera elucubracién personal del educador.
Muiltiples factores entran en juego,

entre los que destacan la cultura, la época, lugar...

ademds de los principios permanentes de la perfeccién humana.”

1. Contextos y
conceptos en
la formacién de
personal

La educacién de personas adultas se
desenvuelve entre cuestiones personales,
familiares, sociales, econdmicas, culturales
y laborales que la influyen y determinan.
Estas se convierten en el pan de cada dia del
ser adulto, vive con ellas; algunas destacan
mas en ciertos momentos y otras se van

extinguiendo.

1.1 El aumento en
|a demanda de
formacién

Es dentro de esta dindmica donde el

adulto vive, pero hay un factor que adquiere

mucha importancia, que destaca e incide enla

Fernandez y Sarramona.

toma de decisiones: elaumento de lademanda

de educacién.

De entre las causas, que de acuerdo con
Romans y Viladot (1998, p. 17) provocan dicho

aumento, figuran:

e Aceleracién de los cambios.
e Desarrollo tecnoldgico.

¢ Aumento del tiempo libre.

La aceleracién de los cambios se da por
el aumento en la velocidad con que estos se
suscitan. El mundo en que vivimos en nuestra
infancia, actualmente es otro. Como bien
dice Toffler, que nuestra vida cotidiana se
desenvuelve en lo temporal, dentro de una

transitoriedad.

Esta transitoriedad [a observamos en las
relaciones breves que se dan entre personas,
lugares, organizaciones e ideas. Ello repercute
en nuestro equilibrio interior, donde tenemos
que adaptarnos y convivir con esto para no

llegar a un colapso individual y social.




La aceleracion de los cambios bien se
observa en el desarrollo tecnoldgico. Este
avance genera nuevas técnicas de trabajo,
lo que a su vez provoca necesidades cuya
solucién Unicamente serd posible a través de

actividades formativas.

Se da una interdependencia entre el
sector de los conocimientos y el progreso
cientifico técnico, que se convierte en
un factor que provoca cambios al crear
situaciones donde la necesidad de adquirir
nuevo aprendizaje se presenta con claridad.

“Actualmente el saber pierde
rapidamente su vigencia. Lo aprendido
queda pronto anticuado. Al mismo tiempo

la extensidn y el crecimiento cuantitativo

Figura 1.1. Valores en la sociedad industrial y postindustrial.

INDUSTRIALIZACION

VALORES EN DECADENCIA

Estandarizacion

Uniformizacidon

Sincronizacién

Divisién del trabajo y especializacion
El equipo prima sobre el individuo
Jerarquizacién compleja

Centralizacién, concentraciéon

Fusidn de los cédigos culturales de las
sociedades agraria e industrial.

Fuente: Romans y Viladot, 1998, p. 19.
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de los conocimientos fundamentales es tal
que es imposible para un individuo llegar a

asimilarlos.” (Romans y Viladot, 1998, p. 18).

Es en el campo laboral donde se
manifiestanyencuentranestasconsecuencias.
La figura 1.1 muestra, de manera explicita,
los valores que la industrializacion
alentd por muchos afios y los que en la
postindustrializacién  estan  adquiriendo
fuerza. Asi, se tienen los valores decadentes

y los que van a la alza.

POSTINDUSTRIALIZACION

VALORES EN ALZA

Disefio a medida con alto nivel
tecnolégico

Uniformizacién expresién individual
Diversidad, creatividad

Polivalencia

Potenciacidn del individuo y el equipo
Reduccidn cadena de mando

Descentralizacion, networking

Fusidn de los cddigos culturales de
las sociedades agraria e industrial y
postindustrial.
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Contextos y conceptos en la formacién de personal

Asimismo, vemos como en nuestra

realidad se presentan las siguientes
situaciones:
e Surgen nuevas profesiones que

incrementan sus aplicaciones.

e lLas técnicas en el trabajo se
perfeccionan de manera constante.

e las instituciones modifican sus
estructuras organizativas.

* Los trabajos se simplifican.

* Se regresa al disefio a la medida pero

con un alto valor tecnoldgico.

En esta etapa postindustrial aparecen
otros tipos de trabajo que se basan en Ia
explotacidén, control y mantenimiento de las
nuevas tecnologias. Lo anterior influye en la
organizacién de las personas que ejecutan
el trabajo. Asi, se tienen tres grupos: el
especialista, que tiene unaformacién conalto
nivel de calificacién y se ocupa de aspectos
muy concretos; el polivalente, que tiene una
formacidén general y realiza tareas que no son
propias de un especialista, y el trabajador,
quien con una minima calificacién, puede

realizar el trabajo (Romans y Viladot, 1998,

p. 21).

Otra de las caracteristicas de las
sociedades postindustriales es el aumento
del tiempo libre. Este se define como “aquella
parcela de tiempo que no dedicamos al
compromiso social y de supervivencia
representado por el trabajo.” (Romans
y Viladot, 1998, p. 23). Es el tiempo que
una persona dedica a lo que quiere, sin

comprometer su trabajo formal.

Este tiempolibrelo permite el progreso en
la produccidn, la racionalizacién del trabajo, la
presién social de los trabajadores y el uso de las
nuevas tecnologias, queinfluyen enlareduccién

del tiempo que se le dedica al trabajo.

Claro estd que no todas las personas
disponen de este tiempo libre, pero las que asi
lo hacen, pueden y estdn en la posibilidad de

dividirlo en tres momentos:

e Recuperacidn del trabajo.
e Ocio.

e Preparacidn para el trabajo.

En nuestra sociedad, de avances y
desarrollos tecnoldgicos, la preparacion,
actualizaciéon y formacién constante es una
necesidad, por lo que el disponer de ese
tiempo libre permite la preparacion para el
trabajo, la cual se convierte en una necesidad
que influye y acota, en ocasiones, nuestro
tiempo libre, pero el aprovecharlo al maximo

es una inversidn para el mafiana.

Como bien dice Covey, quien creoresume

lo visto hasta ahora:

“con la vertiginosa velocidad de los
cambios tecnolégicos y la creciente
competencia  impulsadas por la
globalizacién de los mercados y de la
tecnologia, tenemos que educarnos
y reeducarnos constantemente vy
reinventarnos a nosotros mismos.
Tenemos que desarrollar nuestra mente,
agudizar e invertir continuamente en el
desarrollo de nuestras capacidades para

evitar perder el tren.” (2006, p. 10).
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Lo anterior nos lleva a decir que si el
avance del conocimiento es significativo, las
organizaciones deben verificar los planes
establecidos, los programas orientados a
satisfacer necesidades con una frecuencia
cada vez mayor, para una adecuada toma de
decisiones. Lo cual se puede lograr a través
de un analisis sistematico y permanente de
la formacién del personal que integra una

organizacion.

1.2 Educacién

permanente

El sistema educativo actual presenta
serias dificultades para responder a las
necesidades educativas que el desarrollo
cientifico y tecnoldgico plantea. La demanda
en educacién, formacién y capacitacién es
tan grande, que rebasa los limites de este
sistema. Vemos cédmo el aprendizaje ya no se
concentra en el sistema educativo formal, sino
que surgen otras instancias que atienden las

nuevas necesidades de formacidn. Es dentro

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

de esta dinamica educativa donde se ubica el
concepto de educaciéon permanente.

La educacién permanente es un
concepto amplio, genérico y totalizador, “de
hecho no es una clase, o un tipo, o un sector
dela educacidn, sino una construccién tedrica
sobre lo que debiera ser la propia educacién.”
(Trilla, 1985, p. 43); y como bien lo afirma Edgar
Faure, este concepto “se extiende a todos
los aspectos del hecho educativo; engloba a
todos, y el todo es mayor que la suma de las

partes.” (Faure, 1972, p. 265).

La educacién permanente engloba a
la educacién formal, no formal e informal,
asi como a la educacién continua, educacién
recurrente, educacién de adultos, educacién
en el tiempo libre, educacién ambiental,
etc. (figura 1.2). En términos generales, se

caracteriza porque:

e Integray articula todas las estructuras
de la educacion.

¢ Sedaalolargo delavida de los individuos.

Figura 1.2. Algunos contextos

de la educacién permanente.

Educacion
ambiental

Educacién en
el tiempo libre formal

Educacion de
adultos

Educacion
formal

Educacion
informal

Educacién no

Educacion
continua

Educaciéon

recurrente

Fuente: Elaboracién propia.
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Contextos y conceptos en la formacién de personal

Asi se tiene que la educacién es una
palabra que se maneja de manera cotidiana; es
partedeldidlogoqueestablecenloshombresal
llevaracabo el contacto entreunosy otros. No
sélo se presenta como palabra, sino también
como una realidad social a la cual han sido
sometidas generaciones por etapas sucesivas
que van desde la infancia, la adolescencia y la
juventud hasta la madurez. El hombre actual,
producto de esta educacidn, es resultado de
las civilizaciones que concibieron, manejaron
y estructuraron en forma espontdnea o

sistematica la educacidn.

La educacién es una realidad presente
porque ha demostrado “tener existencia
no solo en el tiempo sino que también en
el espacio, estando sujeta a accidentes.”

(Merani, 1979, p. 28).

Estaexistenciasehamanifestadoatravés
de la historia, donde la educacidén ha jugado
un papel muy importante presentandose
como causa y efecto del atraso o evolucién
del hombre y de la sociedad. Esto se observa
en los pueblos mds evolucionados, en los que
se ha dado un mayor impulso a la educacién,
logrando asi un gran desenvolvimiento

material y social.

Pero ;qué entendemos por educaciéon?
Etimoldgicamente, la palabra educacidon
“deriva de dos voces latinas: e-ducare, la

primera raiz e 6 ex, tiene una significacion de

direccidn, ya que significa fuera, hacia fuera
y la segunda: ducare 6 ducere quiere decir
conducir, llevar” (Merani, 1979, p. 28). Lo
que nos lleva a decir, de acuerdo con esto,

educacidn significa conduccion.

La educacién, como lo sefiala su
etimologia,esunaconducciénhacialoexterior,
que se ejerce de “adentro hacia fuera”, a
través de la cual se pretende desarrollar y
desenvolver a algo o a alguien, siendo este
alguien la persona a quien se conduce hacia

afuera; se le lleva al exterior.

La educacién tiene una funcién social,
ya que histéricamente “nace y evoluciona
subrogada como funcidnsocial, y se desarrolla
hasta nuestros dias dentro de subrogacién.”
(Merani, 1979, p. 17). Subrogacién que no
limita su existencia, sino que la convierte en
uno de los elementos fundamentales de la
sociedad para llevar a cabo su perpetuaciéony

mejoramiento.

La educacién, al estar subrogada a
determinado grupo social, responde a sus
necesidades e intereses, convirtiéndose en el
instrumento de éste paralograr sus objetivos.

Se considerada como uno de los factores

“.. de

oportunidades

progreso y fuente de
para el bienestar
individual y colectivo; repercute en la

calidad de vida, en la equidad social, en

"Merani, cuando habla de educacién sujeta a “accidentes”, serefiere ala serie de transformaciones que le van ocurriendo

en su desarrollo.

> Merani concibe el concepto “subrogacién” como control.
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las normas y practicas de la convivencia
humana, en la vitalidad de los sistemas
democraticos y en los estdndares del
bienestar material de las naciones;
influye en el desarrollo afectivo, civico
y social, y en la capacidad y creatividad
de las personas y de las comunidades.”
(Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006,

2001, p. 69).

Es dentro de esta dindmica donde Ia
sociedad realiza diferentes tipo de acciones
educativas, ya sea de manera organizada,
educaciéon formal o no formal, o de manera
espontanea, educacién informal, pero
siempre responde a una serie de objetivos

determinados.

La distincidn conceptual de estas tres
formas de educacién surge al querer evaluar
las continuas actividades educativas que se
desarrollaron en paises latinoamericanos, en
la década de los afios sesenta del siglo XX.

Fueron Philip Coombs y Manzon
Ahmed, miembros del Consejo Internacional
para el Desarrollo de la Educacién, quienes
delimitaron, por primera vez, los tres modos
de educacidn, debido a la situacién ambigua
que se presentaba cuando se pretendia la
delimitacién de alguna actividad educativa

(La Belle, 1980, p. 43).

A continuacién, se hablard de cada una
de ellas, dejando para el final la no formal, por

su relacién con la capacitacién.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

1.2.1 Educacién

forma|

Este tipo de educacién también es
conocida como “educacidn sistemdtica o
intencional”. Respaldada por los gobiernos,
se imparte en instituciones educativas,
encontrdndose sujeta a planes y programas
preestablecidos, donde las experiencias
de aprendizaje se transmiten a través de
la interaccidn entre maestros y alumnos.

Presenta las siguientes caracteristicas:

e Es la propiamente escolar, es decir,
se lleva a cabo en instituciones
exclusivamente educativas.

e Se estructura institucionalmente a
través de planesyprogramas de estudio
dirigidos al reconocimiento formal
de los estudios realizados a través de
créditos, certificados, diplomas, titulos
o grados académicos.

e Segradudacronoldgicamenteporniveles
educativos: bdsico, medio superior y
superior.

e Se organiza jerarquicamente por las
autoridades del sistema educativo
nacional.

e Se promueve poca o nula participacién
delosactoresdelprocesodeensefianza-
aprendizaje (alumnos y profesores) en
su organizacién general.

e Se ofrece una formacién estandar y
uniforme.

¢ Seencuentra alejada, muchas veces, de
las necesidades e intereses especificos
de los individuos y de la sociedad.

e Es excesivamente intelectualista vy

dogmatica.

14




Contextos y conceptos en la formaciéon de personal

A pesar de las nuevas tecnologias el maestro
sigue actuando como el poseedor del

conocimiento.

Fuente: La Jornada, 29 de marzo de 2006.

e La duracidn de los estudios es muy
similar en todos los paises. (Fregoso,

2000, p. 17).

En nuestro pais, esta forma de educacion
la encontramos en el Sistema Educativo
Nacional (SEN), responde a una estructura
institucionalizada y se integra por los tipos de
educacidon basica, educacién media superior
y educacién superior (tabla 1.1). Ha jugado un
papel muy importante en la historia y en ella
se concentra gran parte de la poblacién, ya
que abarca un tercio de la poblacién total del

pais.

Esta educacion otorgalos niveles basicos

que requiere la poblacién. Proporciona una

formacién amplia, una profesién u oficios, ya

sea a través de la educacién media superior
o de la educacién superior. En la siguiente
tabla observamos el tipo educativo que se
proporciona, los niveles que corresponden a

cada uno y si es escolarizado y no.

Esta educacién escolar “representa el
acceso sistemdtico y organizado a la cultura,
a la formacidn civica y al conocimiento, y es
el espacio cultural que pueden compartir
todos los nifios, adolescentes y jévenes como
fundamento de una convivencia justa y de
acceso a oportunidades para aprender a ser, a

decidir y a elegir.” (Zorrilla, 2007, p. 12).

15



Tabla 1.1 Esquema general del sistema educativo nacional.

Formacion de Instructores:

planeacién y evaluacion en capacitacion.

TIPO EDUCATIVO

NIVEL

ESCOLARIZADO

NO ESCOLARIZADO

Educacion inicial

Educacion inicial

Educacidn via padres
de familia

Educacién basica

Preescolar

Preescolar general
Preescolar comunitario
Preescolar indigena

Primaria

Primaria general
Cursos comunitarios
Primaria indigena

Primaria para adultos

Secundaria

Secundaria general
Para trabajadores
Secundaria técnica
Telesecundaria

Secundaria para
adultos

Capacitacién para el
trabajo

Capacitacién para el
trabajo

Formacion para el
trabajo

Educacién media
superior

Profesional técnico

Profesional técnico

Bachillerato

Bachillerato general
Bachillerato técnico

Educacidn abiertay a
distancia

Educacién superior

Técnico superior

Técnico superior

Licenciatura

Educacion normal
Licenciatura universitaria
Licenciatura tecnoldgica

Posgrado

Especialidad
Maestria
Doctorado

Educacidn abiertay a
distancia

Fuente: Sistema Educativo de los Estados Unidos Mexicanos. Principales cifras, Ciclo escolar 2002-

2003.
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Contextos y conceptos en la formacioén de personal

1.2.2 Educacién

informal

Este tipo de educacién ha recibido
diferentes denominaciones, tales como
“educacion

“educacion ambiental”,

asistematica”, “educacion césmica”,
“educacidon espontdnea”, etc. Todas ellas
presentan ciertas caracteristicas que las
ubican dentro de este contexto. En general,

se caracteriza porque:

e (Carece de una organizacidon, ya que
no se imparte por instituciones
(educativas).

e No es sistematica; se promueve sin
una mediacion pedagdgica.

¢ Se adquiere en la relacién con el
medio ambiente: familia, trabajo,
amigos, viajes, lectura de periddicos y

libros; o también escuchando la radio,

Exposicién: Nuestro cuerpo. Espacios donde

el aprendizaje se refuerza.

observando la televisidon, en la calle,
en el cine, en el teatro, etcétera.
e No atiende a objetivos educativos

definidos. (Fregoso, 2000, p. 19).

Esta educacidn se lleva a cabo sin una
mediacién pedagdgica explicita. Se da de
manera espontanea a partir de las relaciones
que mantiene el individuo con su entorno
humano, social y cultural; no se encuentra
institucionalizada y tampoco se efectia con

base en propdsitos y objetivos pedagdgicos.

Ocupaunlugarmuyimportantedentrode
lasociedadytiene efectos educativos “a partir
de procesos educativamente indiferenciados
o inespecificos” (Trilla, 1985, p. 18). Es de alto
impacto en los integrantes de la colectividad,
ya que la persona en sociedad recibe
constantemente influencias de aprendizaje

necesariamente institucionalizadas, tales

como “habitos, valores, conocimientos,
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actitudes, formas sociales de convivencia o
conocimientos para el dominio de una tarea
o arte” (Salvador y Aduna, 1999, p. 14). Tiene
alto impacto ya que es esencial para vivir,

sobrevivir y convivir en sociedad.

1.2.3 Educacién no

forma|

En nuestro pais, de 1978 a la fecha,
han recibido un notable impulso las formas
de accion que se enmarcan dentro de
la educacién no formal, conocidas bajo
diferentes denominaciones: adiestramiento,
capacitacion, entrenamiento, desarrollo de
personal, actualizacién, perfeccionamiento
profesional o reciclaje, y formacion de

recursos humanos, entre otros.

El concepto en el que nos ubicamos es
el de la educacién no formal, que se define
como “toda actividad educativa organizada
y sistematica realizada fuera de la estructura
del sistema formal, para impartir ciertos tipos
de aprendizaje a ciertos subgrupos de la
poblacidn, ya sean adultos o nifios.” (La Belle,

1980, p. 44).

Este tipo de educacidn se refiere a los
programas organizados, no escolares, que se
proponen brindar experiencias de aprendizaje

a ciertos sectores especificos de la poblacidn.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Se refiere a actividades educativas y de
capacitaciéon que tienen la caracteristica de
ser sistemdticos, estructurados y de corta
duracién (de 15 a 100 horas), ofrecidas por
grupos que buscan cambios conductuales
en la poblacién que asiste y que presentan
caracteristicas que los hacen diferentes.

La educacion no formal pretende
el mejoramiento del nivel de vida de los
participantes a través de la ampliaciéon de
sus capacidades, conocimientos y destrezas,
asi como la modificacién de sus actitudes y

valores bdsicos respecto al trabajo y a la vida.

Apesarde quelaeducaciénno formales,
como bien dice Trilla, “amplia y heterogénea”,
es posible sefialar algunos rasgos comunes
elementos

en los fundamentales que

intervienen:

- Losfines, objetivos y funciones son muy
especificos, sectoriales y delimitados;
su orientacién es hacia aspectos muy
concretos:  satisfacer necesidades
inmediatas, que pueden ser personales
o de la institucién donde labora el
trabajador.

- La poblacién que atiende es el sector
menos considerado por el sistema
formal. Los grupos son variables en
cuanto a la edad: en un curso o taller

puede estar un joven de 18 afios junto

3 El término educacién no formal, es la traduccién de la expresién non-formal education, acufiada en los Estados Unidos

de América en la década de los afios sesentas, y rdpidamente integrada al discurso pedagdgico latinoamericano en

calidad de sindnimo de educacion de adultos, educacién no escolar o extraescolar.
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Contextos y conceptos en la formacién de personal

a un adulto de 60. La experiencia,
conocimiento, dominio de habilidades,
etc., es diverso.

Quienes intervienen como formadores
presentan una situacidon profesional
variable y una formacién diversa.
Participa personal con estudios
de posgrado, recién egresados, a
nivel técnico y, en ocasiones, sdlo
con estudios de secundaria. “En Ia
educaciéon no formal la exigencia de
titulos académicos para desempefiar
labores educativas es mucho mas
reducido que en la educacién formal.”
(Trilla, 1985, p. 26).

Los contenidos de los programas
no formales se adaptan a las dreas
donde se van a desarrollar, asi como a
los sujetos que van a participar. Esto
es porque se planean con base en
necesidades inmediatas, por lo que
deben ser funcionales, dejando de lado
lo abstracto e intelectualista.

En este sector educativo no hay una
metodologia definida. Los contenidos,
el contexto y los participantes son
quienes determinan el método vy
las técnicas que se deben utilizar.
Por los contenidos a desarrollar,
los participantes que intervienen,
en su mayoria adultos, y por los
objetivos a cumplir, inciden en que
los procedimientos individualizados,
las técnicas de trabajo en equipo,
dindmicas de grupo y aquellos métodos
que implican trabajo colectivo sean
utilizados de manera frecuente.

Las actividades de ensefianza-

aprendizaje no requieren lugares fijos,

cualquier espacio en donde se realice
adquiere una funcién pedagdgica. La
ensefianza a distancia, los medios de
comunicacién de masas, la tecnologia
audiovisual permiten que la educacién
no formal se efectie en cualquier
parte: el propio domicilio, bibliotecas,
lugar de trabajo, museos, centros
recreativos, deportivos, granjas,
etcétera.

Conrelacién al tiempo, el uso de nuevas
tecnologias permiten eliminar los
horarios rigidos, hay mayor flexibilidad
en estos y en los calendarios, lo que
permite adaptarse a las necesidades de
los interesados. Los programas que se
imparten tienen una duracién menor
que la de los cursos formales.

Cada organizacidn o instituciéon que
lleva a cabo este tipo de educacién no
formal establece una estructura propia,
independiente de otras que realizan
esta actividad educativa.

Son las organizaciones e instituciones
quienes definen los mecanismos de
financiamiento para que este tipo de
educaciénseimpartaasustrabajadores,
sea estableciendo un programa
institucional, con instructores internos
o externos, o enviando al personal
a capacitarse donde se considera
pertinente.

Los procedimientos empleados en la
evaluacién delrendimiento individual
o de grupo son menos académicos;
se evalta a partir de la labor que
se realiza en el puesto de trabajo
y no tanto a través de exdmenes

tradicionales.
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La importancia de este hecho conduce
a la busqueda de aspectos por los cuales
la educacién no formal, y en especial la
capacitacién, se presenta como fendmeno
social necesario para algunos sectores de la

poblacién.

En los paises Ilatinoamericanos, Ia
educacién se ha presentado como posible
factor de desarrollo econémico, por lo que se
le relaciona con la economia y la estructura
social. En estos paises se ha tomado
conciencia, con respecto a esta relacién, que
se torna en preocupacién con un alcance de
“mayor intensidad y agudeza en los paises en
trance de desarrollo... Se presenta, en efecto,
en todos los paises empefados en acelerar su

desarrollo.” (Medina, 1981, p. 107).

Esto influye en la concepcién de Ia
educacién no formal, que se concibe como
una inversién junto con los planes de
desarrollo, debido a la necesidad de llevar a
cabo actividades econdmicas cada vez mas

complejas y especializadas.

Instalacién de tuberia. Para
que esto cump|a con ciertos
estindares los trabajadores deben

estar capacitados.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

La industria y el aparato estatal
demandan de la educacién no formal cuadros
de especialistas, a quienes se les deberd
preparar en determinado plazo, asi, “la
educacién (no formal) va a ser el instrumento
de oferta capaz de satisfacer la mencionada

demanda.” (Medina, 1981, p. 107).

La demanda consiste en la preparacién
eficaz delos recursos humanos con el objeto de
que puedan desplegar su maxima efectividad,
tanto al interior de las industrias como dentro
del sector de los servicios y del gobierno.
El trabajador es considerado como recurso
disponible y la educacién no formal como el

mecanismo fundamental para su formacion.

En afios recientes surgieron iniciativas
favorables a la educacién no formal, lo que
ha provocado diversas propuestas con el fin
de establecer sistemas de capacitacién como
posible solucidn a la serie de problemas que
enfrenta un buen nimero de paises, respecto

al nivel educativo y a la baja calificacién de su

fuerza de trabajo.
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Contextos y conceptos en la formacién de personal

La capacitacidn se ve como alternativa
para continuar con la formacién de los
trabajadores, ante la serie de cambios
originados por la automatizaciéon vy
mecanizacion de los procesos industriales
y comerciales causados por el desarrollo
cientifico y tecnoldgico, lo que ha generado
de manera constante el surgimiento de
nuevos conocimientos y nuevas tecnologias
que vuelven obsoletos los conocimientos
de los trabajadores, provocan su
desplazamiento y ocasionan la apremiante
necesidad de actualizarlos. “Este tipo de
educacion responde de manera muy flexible
y dindmica a las necesidades formativas de
cadaquien,sinlosrequisitos delaescolaridad
tradicional.” (Dossier educativo 77, p. 4). Esto

la hace atractiva a las organizaciones.

A través de la educacién permanente,
el ser humano se forma y las instituciones
inciden en su ser; éstas son externas al
individuo, pero no le son ajenas, puesto
que estan presentes, ya sea de manera
virtual o material, en todas las actividades
que realiza en su quehacer cotidiano. Es a
través de las instituciones, por su mediacién
y por la aprehensidn que el sujeto realiza de
ellas, que éste se incorpora a la vida social
y se mantiene como miembro integrante de
la misma, aprendiendo de ella los patrones
de conducta y relaciones interpersonales
y sociales que norman su actuacién en
los diferentes ambitos en los que se
desenvuelve; es decir, otorgan e imponen
signos de identidad que el individuo aprende

y devuelve a la institucidn.

1.3 La importancia de
la capacitacién en

las organizaciones

La importancia de la capacitacion
radica en que estd orientada a mejorar los
procesos productivos de las organizaciones.
La productividad, que plantea el modelo de
desarrollo (Munguia, 1995) que ha seguido
nuestro pais desde los afios cuarenta, sefiala
que ésta se acrecienta cuando se obtiene una
mayor cantidad de bienes por unidad de tiempo
de trabajo y aumentan las ganancias de los
empresarios. A su vez, dichas ganancias elevan
la tasa de reinversion y crean mayor oferta
de empleos, lo que da como consecuencia
la ampliaciéon del mercado interno a través
de una mejor distribucién del ingreso y una

disminucién del desempleo.

Esta  mejor distribucién se traduce
en la elevaciéon de los indices de consumo
de los trabajadores, que a su vez permitird
una demanda de bienes que estimulardn la
inversién y hard mds dindmico el proceso de

desarrollo del pafs.

Este modelo plantea que el crecimiento
va a depender del incremento constante de
la productividad, lo cual se logra a través de
la educacién formal y no-formal. En el sector
publico e industria, la capacitacién es una de
las alternativas a la que mds se ha recurrido,
ya que a través de ésta es posible aumentar
las capacidades creativas del personal, que
redundan en el aumento de la productividad y

en mejores oportunidades de empleo.
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La relacién  escolaridad-formacién-
productividad la encontramos en la expansidén
y diferenciacion educativa y formativa,
asi como en la continua adecuacién a
las necesidades que plantea el aparato
productivo, lo cual es considerado como una
de las condiciones determinantes para el
desarrollo. Lainadecuadaonulacalificaciénde
la fuerza laboral produce falta de ocupacidn,
desempleo. Pero el que existan trabajadores
capacitados crea condiciones para lainversién
de capital nacional e internacional, y la

elevacién de la productividad en el trabajo.

El avance cientifico y tecnolégico influye
para que muchas ocupaciones se vuelvan
cada vez mas especializadas y requieran de
conocimientos y habilidades especificas. Aqui
es donde la capacitacién ocupa un papel muy
importante, ya que por sus caracteristicas
permite a las instituciones la recalificacion,
especializacién y habilitacion para adaptar,

entre diez y sesenta horas, en promedio, las

A través de la practica el

aprendizaje se refuerza.

Fuente: Tercer curso internacional

IMTA-JICA, 2004.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

habilidades y conocimientos a las condiciones
cambiantes que requieren las ocupaciones que

se desempefian dentro del aparato productivo.

La capacitacién es una alternativa
funcional y eficaz frente a los constantes
cambios tecnoldgicos, pero orientada hacia
la fuerza laboral e intelectual, a atender
necesidades especificas y concretas dentro de
las instituciones o empresas que demandany
que requieren ciertas ocupaciones y puestos

laborales.

Es considerada como “la mds oportuna
y real opcidén para incrementar los niveles de
productividad de las organizaciones y para

mejorar el nivel de vida de los trabajadores.”
(Reza, 1998, p. 9).

Con la capacitacion se contribuye al
desarrollodelasociedad, yaque permite contar

con trabajadores que logran un desarrollo

dentro de las organizaciones, y esto permite
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

mejorar su actuacién dentro de la vida social,

econdmica y cultural de nuestro pais.

Actualmente, en el ambito de Ia
capacitacion, se hablade competitividad global,
competitividad de las empresas. Se dice que las
empresas deben ser competentesy su personal
competitivo. Una empresa, cuando es global,
tiene la “habilidad para colocar productos y/o
servicios a sus clientes con la misma calidad,
haciendo frente a cualquier entorno, nacional
o internacional” (De la Cuesta, 1998). Lograr
lo anterior no es facil. Quienes asi lo desean
deben prepararse, formar de manera continua
a su personal y conocer los elementos que

influyen en el entorno para poder subsistir.

Para ser competitivo se debe contar con:
trabajadores competitivos, mandos medios
competitivos y directivos competitivos, todos

formando un solo equipo.

La capacitacion también se orienta a
formar al personal de alto nivel profesional,
de alta especializacién en las dreas de trabajo,
cuya fuerza laboral y productiva les asegure
su permanencia en el mercado nacional e

internacional a largo plazo.

La importancia de la capacitacidon es
“similar a la formacién de recursos humanos
para la investigacion, la ciencia o la educacién
de tipo basico, técnico o artistico, que se
imparte por vias institucionales o auténomas”
(Salvador y Aduna, 1999, p. 13). Esto se observa
en la grafica 1.1 donde, si una persona cursa sus
estudiosformalesdelos3alos22afios,seestaria
incorporando a la poblacién econédmicamente

activa (PEA), aproximadamente, a los 22

afios. De esta manera, siendo constante y si
el mercado y su salud lo permiten, sumaria a
los 65 afios de edad, 43 de vida productiva,
casi el doble que le llevé cursar su estudios
formales. En estos afios de vida productiva la
capacitacion ocupa un lugar relevante, ya que,
como hemos visto, a través de este proceso
educativo no formal el trabajador se puede

mantener actualizado.

“Si la vida media de los conocimientos
que se adquieren es de diez afios y el
capital intelectual se deprecia un 7 por
100 anual, estd claro quela obsolescencia
lleva a la inutilidad y, por este motivo,
en todas las esferas productivas se
tiende a desarrollar y adoptar sistemas
de educacidén y formacién continua que
permitan poner al dia a su fuerza de

trabajo.” (Gonzélez, 2002, p. 799).

A partir de la década de los afios noventa,
sigloXX, elenfoque delacapacitaciénseorientd
a facultar el aprendizaje del individuo, con
objeto de que con su trabajo y sus decisiones
colaborara en el cumplimiento de las metas de
la organizacién. Se enlazan los objetivos de la

empresa con los de la capacitacién.

Lo anterior es vital en las organizaciones,
mas cuando la economia estd basada en el
conocimiento. Si las instituciones pretenden
responder a los continuos cambios en la
demanda del mercado y a las oportunidades y
alcances de las nuevas tecnologias, deben ser
muy flexibles. Aqui es donde la capacitacién
adquiere una posicién prioritaria ya que, a
través de ella, es posible actualizar y formar a

los trabajadores.
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Griéfica 1.1 Edad, educacién y vida productiva.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Afos en que la capacitalcién adquiere relevancia
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Fuente: Elaboracién propia.

Es importante reconocer que en una
economia del conocimiento, el aprendizaje es
basicoy clave parael éxito de cualquier negocio.
Sino se avanza bajo esta perspectiva, cualquier
organizacion, en pocos afios, se volvera
obsoleta, serd dominada por aquellas que si
se actualizan e inviertan no sélo en desarrollo

tecnoldgico, sino también en capacitacién

que, como hemos visto, es un medio para el
aprendizaje que repercute en el crecimiento y

supervivencia de la organizacion.

Esta economia del conocimiento impacta
a toda la sociedad y mueve paradigmas, por lo

que se debe estar preparado. Como bien dijo

De la Fuente:

Diédlogo, préctica y reflexién.

Fuente: Tercer curso

internacional IMTA-JICA,
2004.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

“Hoy se estima que el conocimiento
se duplica cada cinco afios y que
aproximadamente el 90% de todo el
conocimiento actual se generd en
los ultimos 30 afos. Las economias
pequefias que hoy son poderosas,
en las ultimas décadas tuvieron un
incremento gradual y sostenido de
su gasto en educacién y, de manera
particular, en ensefianza superior e
(Robles,

investigacion cientifica.”

2003).

Como ejemplo, tenemos que las grandes
organizaciones como General Electric, Coca
Cola, Prudential,General Motorsproporcionan
de treinta hasta mds de cien horas de
capacitaciéon anual a cada empleado, y las
inversiones anuales de las norteamericanas
superan los $ 50,000 millones de ddlares

(Training Magazine's Industry Report, 1997).

Investigaciones realizadas demuestran
que la inversidn en capacitacién influye en
las ventas y en la rentabilidad: “Durante la
primeramitad de1997,lasempresas conmayor
inversién en capacitacion promediaron un
nivel de ventas anualizadas por empleado de
$386,000, contra $245,000 en el mismo rubro
para las de menor inversién.” (Adelsberg,

2002, p. 29).

Claro que no se debe capacitar por
capacitar, sino que ésta debe ser efectiva y
eficiente. La efectividad se reflejard en una
capacitacién que ayuda a las empresas a
alcanzar sus metas, y sera eficiente cuando
los costos sean claros y aceptables para los

clientes.

Se da una relacién dinamica entre el
desempeno de la empresa, las practicas de
aprendizaje y el desarrollo en el trabajo. “Las
compafias que usan practicas de capacitacidon
innovadoras casi siempre reportan mejoras de
su desempefio con el tiempo, superior al de

sus competidores” (Adelsberg, 2002, p.28).

1.3.1 Capacitacién
y la poblacién
econdémicamente

activa

Podemos decir que la capacitacién se
caracteriza por serrdpida. Seimparte en una
semana o dos, y esta dirigida a proporcionar
conocimientos especificos y a desarrollar
determinadas habilidades. Tenemos que, a
través de este proceso educativo no formal,

se:

e Imparte conocimiento que es de
utilidad y aplicacién inmediata; es decir,
conocimiento especifico y actualizado.

¢ Desarrollan habilidades en el trabajador
para que desempefie adecuadamente
las funciones asignadas o posibles
ocupaciones futuras.

¢ Desarrollan o modifican actitudes que,
por lo general, es cambio de actitudes
negativas por actitudes mas favorables
entre los trabajadores.

e Desarrolla nivel conceptual para un
alto grado de abstraccién y facilitar la
aplicacién de conceptos en la practica,
o elevar el nivel de generalizacion para

pensar en términos globales y amplios.
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La capacitacién se define como:

“Accion destinada a desarrollar las
aptitudesdeltrabajadorconelpropdsito
de prepararlo para desempefar
adecuadamente una ocupacién o
puesto de trabajo, su cobertura abarca
entre otros, los aspectos de atencidn,
memoria, analisis, actitudes y valores
de los individuos, respondiendo
sobre todo a las areas del aprendizaje
cognoscitivo y afectivo.” (Glosario de

términos, 1980, p. 26).

Este proceso educativo no formal busca
que el trabajador desarrolle sus aptitudes
y perfeccione sus habilidades y destrezas
que reclaman ciertas ocupaciones dentro de
las organizaciones que asi lo requieren, con
objeto de que adquiera mayor calificacién y

aumente la productividad.

A través de la capacitacidn, al trabajador

se le proporcionan:
e Lineamientos generales sobre |la
organizacion.

e (Conocimientos para ascender 'y
mantener una actitud profesional.

e Experiencias para un mejor desempefio
de un oficio, tarea o profesién.

e (Conocimientos de caracter técnico,
cientifico y administrativo.

e Elementos, a través de los cuales,
comprenda el qué, cédmo, por qué
y para qué de ciertas operaciones y

procedimientos.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Este proceso de educacién no formal
estd encaminado a prevenir o eliminar los
estrangulamientos originados por la escasez
de mano de obra calificada. Asi, tenemos que
se forma mano de obra no calificada para
que desempefie ocupaciones calificadas y se
perfecciona alos trabajadores semicalificados

para que pasen a ser calificados.

Es necesario aclarar que la capacitacién
para nada sustituye a la educacién formal,
sino que, al contrario, es un complemento
dentro del proceso de educacidn continua del

hombre.

La capacitacidon se orienta a atender
necesidades concretas, reales y especificas.
Deja de lado conocimientos y contenidos
generales para atender, enfrentar y resolver
las necesidades que el trabajador tiene y
mejorar las actividades que su desempefio le

demanda.

Con la capacitacién se contribuye al
desarrollo de la sociedad, ya que permite
contar con trabajadores que logran un
desarrollo dentro las organizaciones. Ello
mejora su actuacidon dentro de la vida social,

econdémica y cultural de nuestro pais.

La capacitacién se ha convertido en
una importante forma de accién dentro
de la educacién de los adultos y, a la vez,
en una gran preocupacién, ya que en
ella participan organismos de todos los
sectores: el Congreso del Trabajo (CT),

el Instituto Mexicano del Seguro Social
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Contextos y conceptos en la formaciéon de personal

En capacitacién el uso de la
técnica expositiva y de las nuevas

tecno|ogias va en aumento.

Fuente: Quinto curso

internacional IMTA-JICA, 2006.

(IMSS), el Sistema de Educaciéon Técnica de
la Secretaria de Educacion Publica (SEP), la
Confederacion de Camaras Nacionales de
Comercio (CONCANACO), la Confederacién de
Cémaras Industriales (CONCAMIN), la Cdmara
Nacional de la Industria de la Transformacion
(CANACINTRA), la Confederaciéon Patronal
de la Republica Mexicana (COPARMEX) vy
multitud de instituciones capacitadoras de
caracter privado, que buscan responder a los
nuevos desafios surgidos en este principio de
milenio, de intensos cambios tecnoldgicos,

informaticos y de comunicaciones.

Pero a pesar de la participacién de los
sectores publico y privado en este dambito,
y de que en nuestro pais es una obligacidn,
ya que se encuentra plasmada en nuestra

Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos desde 1917. Lamentablemente, un

porcentaje reducido de empresas cuentan con
programas de capacitacion y productividad;
normalmente son las que ofrecen mejores
condiciones de trabajo y, a su vez, contratan

personal con mejores niveles educativos.

En el Programa Nacional de Educacién
20012006 (p. 224), encontramos que sdlo
el 25% de la PEA, 8.5 millones de personas,

recibid capacitacion.

Y si a esto se le agrega que del total de
la PEA, 34.2 millones de personas (grafica
1.2), 15.7 millones tienen como grado escolar
maximo la primaria completa, un poco mds
de 6 millones no la terminaron y cerca de
3 millones no tienen instruccién alguna

(Programa Nacional de Educacién 2001-2006,

4 Es importante mencionar que las estadisticas proporcionan datos muy generales. No se precisa en qué campos o dreas
de conocimientos, ni a cuantos se capacitd. Esta precision es importante si queremos hablar de los sectores donde la

formacién del factor humano es realmente atendida.




2001, p. 224), nos queda que sélo 9.5 millones
cuenta con estudios que van de secundaria
hasta educacién superiors. Se podria concluir
que la baja escolaridad y la débil capacitacién
contribuyenaexplicar,enparte,laprecariedad
en conocimientos y habilidades de buena

parte de esta poblacién.

En un estudio sobre los niveles de
conocimientos de la poblacién mexicana,
realizado por el Centro Nacional de Evaluacién
parala Educacién Superior (CENEVAL), destaca
que nuestro pafs enfrenta un escenario donde
la mano de obra “poco calificada carece de
mecanismos adecuados de capacitacion vy
su poblacién escolar empieza a reducirse,
mientras su crecimiento poblacional ha

disminuido” (Poy, 2005, p. 42).

Griéfica 1.2 Escolaridad de la poblacién econémicamente activa.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

En nuestra sociedad existen alternativas
educativas, a través de las cuales los seres
humanos se forman. Esto nunca termina, si
no es formal puede ser no formal o informal,
pero siempre hay una, como es el caso de la
capacitaciéon, que como ya se vio, permite
adquirirconocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes que hacen posible mejorar el

desempenfo de los trabajadores.

1.3.2 Procesos que
intervienen en la
capacitacion

La capacitacién es un proceso de

aprendizaje a través del cual se prepara al

trabajador para su puesto actual o para que

3 millones sin
instruccion

6 millones sin
terminar primaria

9.5 millones con
secundaria hasta
educacion superior

15.7 millones con
primaria completa

Fuente: Programa Nacional de Educacién 2001-2006, 2001, p. 224.

5> Datos recientes indican que, de acuerdo con cifras del INEA, de los 6.8 millones de personas mayores de 15 afios en el
pais, 43.9% se encuentra en rezago educativo; es decir, 30 millones, de los cuales 5.7 millones son analfabetas, 9.8 no han

concluido la primaria y 14.5 no lograron egresar de secundaria (Poy, 2007).
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desempefie nuevas responsabilidades. En las
estructuras organizacionales incide, a largo
plazo, en la promocidén individual y en un

mayor bienestar para la sociedad.

La implementacién de acciones de
capacitacion en las organizaciones se lleva
a cabo mediante tres grandes procesos:
pedagdgico, administrativo (SalvadoryAduna,
1999, p. 9) y técnico. El primero establece las
bases para que el proceso de ensefanza se
desarrolle; el segundo, el administrativo, se
“orienta a la optimizacién de recursos para
alcanzar los objetivos fijados” (Salvador y
Aduna, 1999, p. 9) v, el tercero, sustenta los

conocimientos y habilidades del evento. Son

Figura 1.3. Procesos en capacitacién.

tres procesos que siempre van unidos; uno

fortalece al otro (figura 1.3).

Como el orden delos factores no alterael
producto,iniciamosconel procesopedagdgico
a través del cual se establecen las bases para
la ensefanza. Se ve la parte metodoldgica
de la ensefanza-aprendizaje que orienta la
formulacién de objetivos, metas y elaboracidén
de los planes y programas de capacitacion,
métodos a utilizar, prevencién de los recursos
del programa, evaluacién y control para un
mejoramiento constante (figura 1.4). Es, de
acuerdo con Salvador y Aduna (1999, p. 21), la

base para organizar los cursos.

A

Y

ORGANIZACION

Y

Proceso Técnico

A

Proceso Administrativo

Fuente: Elaboracién propia.
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El proceso administrativo se orienta a
la optimizacién de recursos para alcanzar
los objetivos y se establecen y definen los
requerimientos de los apoyos, recursos y la
coordinacidn para la puesta en marcha de un

proceso de capacitacién. Se indica el estatus,

Figura 1.4. Proceso pedagégico.

Formacion de Instructores:
planeacion y evaluacién en capacitacion.

funciones y jerarquia de los puestos, donde se
definen los planes, programas, presupuestos,
politicas y procedimientos que regirdn en la
administracién para proporcionar el apoyo
(figura 1.5) (Salvador y Aduna, 1999, p. 21-22).

Fase 2
|ELABORAR PROGRAMAS INTERNOS Y EXTERNOS|
Fase 1
i Establecer objetivos de los cursos
PLANEAR PROGRAMAS DE CAPACITACION
| Diagnosticar necesidades de capacitacién | | Aplicar principios de aprendizaje | l
g > ¢
> Fase 3
Concentrar y analizar los resultados de la Determinar contenido
deteccién de necesidades | PREVENIR RECURSOS DEL PROGRAMA
| Determinar prioridades de capacitacién | | Asignar programacion | | Determinar los instructores
‘ Determinar formas de evaluacién ‘ | Determinar métodos de ensefianza
Determinar técnicas y materiales
a utilizar en los cursos
Determinar duracién de cursos
elaborar cronogramas
Fase 4 y g
DESARROLLAR EL PROGRAMA | @
Fase 5 |
inar instalaci
| EVALUAR LOS CURSOS | 1y | Determinar instalaciones
@ | Coordinar y controlar cursos | @
| Evaluacién inmediata de los participantes | @ | Promover los cursos
Coordinar y controlar
5 participantes de los cursos U
| Evaluacién inmediata de los instructores | L 0
<
5 ‘ Coordinar y controlar equipos y materiales |
<€
| Evaluacién inmediata de técnicas y materiales @
@ | Coordinar y controlar instalaciones |
Evaluacién inmediata (seguimiento) Iy
de cada curso
| Coordinar y controlar evaluacién |

Fuente: Salvador y Aduna, 1999, pp. 24-26.
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Figura 1.5. Proceso administrativo.

‘ Proyectar la estructura ‘

Fase 4

APROBAR LOS RECURSOS FINANCIEROS
PARA EL PROGRAMA

Fase 2
| PROVISION LOGISTICA |
Fase1
| ESTRUCTURAR LA FUNCION | Determinar los recursos humanos necesarios
Determinar la ubicacién o nivel de la funcién Considerar la necesidad de contar con
dentro del contexto econdmico personal asesor para la capacitacién
3 > U
>
Determinar los objetivos y las politicas Designar al personal ejecutor de la capacitacién
para la capacitacién

Designar personal basico (interno o externo) que
realice eventualmente acciones de capacitacién

4

Capacitar a instructores

4

Y

Fase 3

| DETERMINAR LOS RECURSOS Y LOS |
MATERIALES NECESARIOS

! Equipo |

A

| Presupuesto |

Fuente: Salvador y Aduna, 1999, p. 27 a 28.

En el caso del proceso técnico, éste se
orienta a la elaboracién del manual, si es el
caso, a la preparacién didactica para que la
ensefianza ocurra y al desarrollo del proceso

de ensefianza-aprendizaje (figura 1.6).

Estos procesos son imprescindibles
para que se realice la capacitacion; si los tres
interactdan los resultados para la institucion

serdn muy significativos.

iRy

| Instalacién |

Lamentablemente, en ocasiones unos
prevalecen y opacan al resto, o se aplican sin
estarconscientes de supresencia. Porejemplo,
dejar que predomine lo administrativo: el
primerdiaimportamaselpresidium,elformato
de registro, la captura en una base de datos,
la papeleria, los gafetes, los personificadores,
etc. Esto es importante y nunca debe dejarse
de lado, pero hay que sumar los otros dos,

porque si no y en un futuro se quiere hacer
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Figura 1.6. Proceso técnico.

Fase 1

ELABORAR EL MANUAL

| Estructurar el contenido |

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Fase 2

DISENO DIDACTICO

| Estructurar el programa didéctico |

ENSENANZA-APRENDIZAJE

Y < > Y
< >
| Desarrollar el contenido | | Estructurar la gufa didactica |
| Estructurar el manual del evento | | Preparar la presentacién |
A
Fase 3 | Preparar material didéctico |
DESARROLLO DEL PROCESO

| Evaluacién diagndstica

g

\

Ajustar contenido

A

g

| Desarrollo de contenidos

v

| Evaluar el aprendizaje

Fuente: Elaboracién propia.

una evaluacién de impacto, seria muy dificil
recuperar datos que se deben observar en la

reaccion o en el aprendizaje.

En ocasiones prevalece lo técnico. Esto
lo vemos cuando el evento de capacitacidn es
organizado por especialistas o instructores.
Orientan el desarrollo del curso al contenido,
en los temas y subtemas; dejan de lado
los objetivos de aprendizaje; no importa

lo administrativo, ya que llenar una simple

lista de asistencia es suficiente; se exponen
contenidos, a veces de manera excesiva en
unos temas y otros se dejan de lado, creen que
es suficiente para satisfacer las necesidades
de los asistentes quienes, al ver que hubo una
grandisponibilidad, optan porevaluar que todo
estuvo bien. Se obvian partes como lalogistica,
las condiciones ambientales del evento, etc. En
capacitacion, es importante lograr la sincronia;
combinar las tres dreas es muy positivo para

esta labor educativa no formal.
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“Los alumnos han de construir sus propias significados sobre los contenidos escolares con ayuda del profesor,
pero los profesores han de construir sus propias estrategias para ayudar a los alumnos.

Y si esto es cierto que nadie,

ni tan siquiera el profesor puede substituir a los alumnos en su tarea,

no lo es menos que nadie,

mucho menos ampardndose en los principios constructivistas,

2. El proceso de
ensenanza-aprendizaje®

El estudio de la ensefianza se realiza
desde diferentes puntos de vista. Uno de
ellos considera que entre éstos hay una
relacion causal debido a que la ensefianza
intenta el aprendizaje y lo pone en marcha
(Fenstermarcher, 1989 [citado por Estebaranz,
1995, p. 77]). El estudio del proceso ensefianza-

aprendizaje debe verse como un todo y no

Figura 2.1. Funciones basicas de la ensefianza.

”

deberia intentar sustituir al profesor en la suya.
César Coll.

como partes independientes, reflejandose en
toda la dindmica que adquiere a lo largo de su

desarrollo.

Para que los participantes adquieran
conocimientos, desarrollen ciertas habilidades
y adecuen sus actitudes a sus puestos vy
funciones, deben participar en un proceso
de capacitacidn. En éste, el instructor y los
participantes interactuan. Asi, la ensefianza y
el aprendizaje adquieren forma, se va dando

de manera gradual.

=
Retroalimentacion %
4

% En este capitulo se habla de profesores y alumnos debido a que, en capacitacién, no existen

estudios formales sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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La ensefianza en capacitacion tiene
cuatro funciones basicas (figura 2.1): disefio,

ensefianza, evaluacién y retroalimentacion.

El disefio requiere que los instructores,

administradores 'y planeadores tomen
decisiones acerca de las necesidades de los
participantes, de los propdsitos y objetivos
mas apropiados para ayudarlos a satisfacer
sus necesidades, la motivacién necesaria para
lograr los objetivos, asi como las formas y
estrategias de ensefianza mas adecuadas para

su alcance.

Frecuentemente,eldisefiodelaensenanza
se lleva a cabo cuando los administradores,
planeadores o instructores estdn a solas y
tienen tiempo para considerar tanto planes
amplios como breves, el progreso de los
participantes hacia el logro de los objetivos,
la disponibilidad de materiales, el tiempo
requerido para las diferentes actividades vy

otros aspectos.

El disefio también parte de la observacidon

de la conducta de los participantes, la

Al diseiar el proceso de ensefianza
aprendizaje se establecen las
actividades que llevaran a cabo los

participantes.

Fuente: Curso Formacién de

instructores, Durango, 2011.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

realizacion de un diagndstico de necesidades,
el establecimiento de objetivos, la secuencia
entre los mismos, la seleccién y distribucion
de contenidos, las estrategias de ensefianza-
aprendizaje, las técnicas y dinamicas de grupo,
los materiales y medios didacticos y las formas
de evaluacién de acuerdo con los objetivos

planteados.

El disefio de la ensefianza va a permitir
crear condiciones y situaciones educativas
propicias y adecuadas para ayudar a los

participantes en su aprendizaje.

Laensefianzarequierequelosinstructores
lleven a cabo las decisiones que se elaboraron
en la etapa de disefio, en especial aquellas
relacionadas con las formas de impartir la
ensefianza, las estrategias de ensefianza y las
actividades de aprendizaje. Esta funcidn se da
cuando interacttia con los participantes. Las
habilidades para la ensefianza que apoyan esta
funciénson:exposiciényexplicacion, escuchar,
introducciones

hacer y demostraciones,

motivar las respuestas en los participantes y

lograr el cierre.

34




El proceso de ensefianza-aprendizaje

La funcién de la evaluacion se orienta a
la toma de decisiones acerca de los objetivos
elegidos, de las estrategias de ensefianza
que correspondan con los objetivos y si los
participantes cumplieron con ellos. Entre las
habilidades para la ensefianza que apoyan
la funcion de evaluacién, se incluyen la
especificaciéon de objetivos de aprendizaje
que deben evaluarse, la descripcion de la
informacién necesaria para llevar a cabo la
evaluacidn, la obtencidn, analisis y registro de

dicha informacién y la formacidn de juicios.

La retroalimentacion significa que el
instructor, los administradores y disefiadores
deben examinarlosresultados de la ensefianza
y entonces decidir cdmo mejorarse. Aqui
se determina si se ha tenido éxito en el
logro de sus objetivos, si necesitan elaborar
nuevos planes o probar nuevas estrategias
para implementarlo. La retroalimentacion
constituye la nueva informacién que ayuda en
la toma de decisiones para hacer los ajustes
necesariosenlasfuncionesdedisefio,ejecucion
y evaluacidén, o también para continuar sobre
las mismas bases.

Estas funciones basicas son
imprescindibles en todo proceso educativo
de capacitacién, pero es importante que
consideremos las bases en que ésta se

sustenta.

2.1 Concepto de

ensenanza

De acuerdo con Scardamalia y Bereiter
(1989) e Irene Melho (1976) (citados por

Estebaranz, 1995, p. 78), se distinguen de

cuatro a seis concepciones fundamentales

sobre la ensefianza:
e Versién tradicional: la ensefanza
como transmisién cultural, donde la
funcién de la escuela y el maestro es la
transmisién del conocimiento cientifico
y tecnoldgico en forma de estructura
disciplinar. La ensefianza se entiende
como una actividad mediadora entre
ese conocimiento y su organizacién en
disciplinas.

e Versién tecnoldgica: la ensefianza
como formacién de habitos, en que la
formacién de capacidades es uno de los
objetivos de la ensefianza.

e Version no directiva: la ensefianza
como orientacién o medio que ayuda
al desarrollo humano, interviniendo
y organizando el medio, asi como los
instrumentos que van a facilitar las
experiencias de aprendizaje.

e Versidn constructivista: la ensefianza
como  produccion de  cambios
conceptuales, en donde el alumno es
un activo procesador de informacién,
asimila y adapta, vive en un proceso
donde va creando y transformando sus
esquemas mentales.

e Versidn ecoldgica: la ensefianza

como articulacién de la experiencia

extra e intraescolar, enfatiza los
aspectos ambientales que producen el
significado, destaca la relacién del aula
con la escuela y de ésta con el contexto
social y cultural.

critica:  los

e Version procesos de

ensefianza-aprendizaje como procesos




Practica en laboratorio.

Fuente: Quinto Curso Internacional

IMTA-JICA, 2006.

de reconstruccién social y cultural; la
ensefianza es la tarea mas peculiar de
la escuela, cuyas funciones educativas
deberdn, por un lado, paliar los efectos
de la desigualdad, y por el otro, facilitar
la reconstruccién de los conocimientos,

actitudes y pautas de conducta.

También, el concepto de ensefianza
es visto desde otras perspectivas, desde el
paradigmadeprocesamientodelainformacion,
del pensamiento de los profesores y también
entendida como comunicacién.

Desde la primera perspectiva, la
ensefanza es vista, de acuerdo con Klauer
(1985), como “una actividad interpersonal
dirigida hacia el aprendizaje de una o mas
personas”, (Estebaranz, 1995, p. 81), que

presenta las siguientes caracteristicas:

e Es una actividad y, por lo tanto, puede
ser efectiva o no.

* Esintencional, porque todo acto lo es.

e Esinterpersonal, proceso deinteraccidon

entre personas.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

La segunda perspectiva, pensamiento

de los profesores, afiade otros rasgos que la

enriquecen:

¢ El que sea una actividad que subraya la
accion, donde el sujeto acttia pensando
y da sentido a sus acciones.

¢ Esuna actividad profesional.

e Sistema comunicacional dindmico vy
complejo.

¢ Acciones significativas.

La  tercera  perspectiva, como
comunicacion, considera que la ensefianza

es:

e Una comunicacién institucionalizada.
e Es una comunicacion forzada.
e Esjerdrquica, diferentes roles.

e Esgrupal.

Asi que, el concepto de ensefianza
amplia su visién, pero nunca deja de lado su
objetivo principal: “Promover la ensefianza
eficazmente” (Diccionario de ciencias de la

educacién, p. 530).
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2.2 Elementos del

proceso ensenanza-
aprendizaje
De acuerdo con Posner (citado por
Estebaranz, 1995, p. 83), los elementos del

proceso de ensefianza-aprendizaje son:

e Profesor o instructor (agentes o

maquinas).

Figura 2.2. Componentes de la ensefianza, segin Posner.

Al menos, uno que aprende (estudiante,
participante).

Hay alguna materia o material que
el profesor o instructor comparte,
presenta o negocia con el que
aprende (conocimiento, sentimientos,
habilidades, etc.).

Contexto: reglas, medios, facilitadores y
expectativas que actlian como recursos,
restricciones e influencias directas sobre

la ensefianza y el aprendizaje (figura 2.2).

-

Fuente: Estebaranz, 1995, p. 84.

2.3 Cémo se produce la

ensenanza

El saber cdmo se produce la ensefianza
es interesante. Enseguida, se presentan tres

visiones (Estebaranz, 1995, p. 87):

a) Transmisién de informacion.
b) Proceso de comunicacidn.

¢) Relacion mutua.

Cuando la ensenanza se convierte en
transmisién de informacién, se da la siguiente

relacidn del proceso ensefianza-aprendizaje:

Encuentro profesor-alumno.

El profesor conoce el tema, el alumno
no.

El profesor pretende contribuir al
aprendizaje del tema por el alumno.
Acciones del profesor logran su objetivo,

si el alumno intenta aprender el tema.
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El didlogo en el proceso
ensefanza aprendizaje debe ser

permanente.

Fuente: Quinto curso

internacional IMTA-JICA, 2006.

En caso de que la ensefianza se convierta
en un proceso de comunicacion, adquiere la

siguiente dindmica:

¢ Transmision de informacion.

e Hay estimulo al descubrimiento.
e Hay induccidén.

e Se despierta el interés.

¢ Promueve la retroalimentacion.
¢ Se dalatransferencia.

¢ Hay modelacién de actitudes.

Si, por otro lado, la ensefianza se
convierte en una relacién mutua, se permite el

aprendizaje.

e Unprofesor conoce el temay loimparte
al alumno.

e El profesor y el alumno entran en
una relacién mutua de ensefianza-
aprendizaje.

e El alumno se apropia del conocimiento
de manera gradual.

e El profesor apoya el deseo de ser
del estudiante y de mejorar su

capacidad.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

2.4 Modelos de

ensenhanza-

aprendizaje

Lo primero que se observa cuando se
analiza la ensefianza, es que en el aula se lleva
a cabo de diferentes maneras. Caben en ella
multiples planteamientos tedricos y practicos,
y del mismo modo responde a muchas y

variadas justificaciones.

Enseguida, se verd cdmo a través de
diversos modelos, es posible ejemplificar las
formas que adquiere este proceso.

Modelo clésico-tradicional

La ensefianza tradicional responde a un

modelo que se representa en la figura 2.3.
Las caracteristicas de este modelo:

Losobjetivos,entendidoscomoconductas

alcanzables, no existen propiamente. Lo que el
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Disefio de la ensefianza en capacitacion

Figura 2.3. Modelo de enseiianza-aprendizaje tradicional.

CONTENIDOS
Y
REALIZACION > EXPLICACION > Profesor
Y
COMPRENSION
Y
MEMORIZACION < Alumno
Y
EXAMENES < RECITACION

alumno debe alcanzar se reduce a memorizar
contenidos; los contenidos constituyen el

elemento “eje.

El acto didactico se orienta hacia Ila
adquisicion de contenidos, los cuales se
conciben como estables y permanentes; esto
es propio de una cultura estatica, hacia la que

este modelo se dirige.

La realizacién del proceso de ensefianza-

aprendizaje gira sobre una actividad

Al alumno le corresponde realizar tres

actividades basicas:

Comprenderloscontenidostransmitidos
por el profesor.

Memorizarlos.

En su momento, repetirlos o recitarlos

lo mas fielmente posible.

La evaluacion se emplea como Unico

medio,

sea examen oral o escrito, cuya

funcién es la comprobacién de conocimientos

fundamental: la explicacién del profesor. Si
no lo hace, no se comprende que pueda haber
actividad escolar. El maestro, asi como su
actividad especifica (la ensefianza mediante
explicaciones), se convierte en el protagonista
frente al alumno, y el aprendizaje es relegado

a un papel secundario.

memorizados. Losexdmenesylascalificaciones
constituyen los elementos motivacionales mas
poderosos, junto con otros tipos de premios

y castigos.
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El protagonismo del profesor, la primacia
delos contenidos, las estrategias derealizacién
y el tipo de evaluacién denotan que se trata de
un modelo claramente autoritario o, cuando

menos, paternalista.

El modelo tradicional, a pesar de

sus aspectos negativos, es frecuente
encontrarlo en el mundo universitario, en las
ensefianzas media y bdsica, y en el sector de
la capacitacidn. El instructor explica los temas
sin suscitar respuestas de los participantes,
pero aun cuando éstos las emitan -caso de
los exdmenes, por ejemplo—, no son utilizadas

para reestructurar o mejorar la ensefianza.

De acuerdo con Ferndndez-Sarramona-
Tarin (1977), en este modelo no se puede hablar
de comunicacién auténtica y se presenta el

siguiente proceso:

e El Unico elemento receptivo es el
alumno.

e Hay una alternancia de papeles del tipo:
explicar-escuchar, preguntar-recitar.

e Elprofesoractia sobre el alumno, no se

da accién reciproca.

Figura 2.4. Componentes de un sistema educativo.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

e Elclima es netamente autoritario.

Modelo sistémico-tecnolégico

La ensefianza, como todos los hechos y
realidades sociales, es posible analizarla como
un “sistema”. A este tipo de andlisis se le llama
“enfoque sistémico o sistematico”. Tiene
su fundamento en la ciencia llamada Teoria
General de Sistemas. Un sistema, de acuerdo
con Churchman (1968), es un “conjunto de
componentes que trabajan para el objetivo

general de todo.”

Todo sistema es un conjunto de
elementos que interactian y tienden hacia
unos objetivos; ningun elemento tiene sentido
por si mismo separado del todo, que es el
sistema. Ninguin elemento acttia por si mismo,
cualquier actividad de un elemento influye y

depende de los demas.

Considerando lo anterior, la ensefianza es
un sistema, como lo sefiala Sanvisens (1972).
Enlafigura 2.4 pueden identificarse facilmente

los componentes de un sistema:

INPUT PROCESO INTERACTIVO OUTPUT
Alumnos L.
. Obijetivos
Profesores > Estrategias didacticas ——>
. (metas deseadas)
Medios

A

Retroalimentaciéon

A

40




El proceso de ensefianza-aprendizaje

Vista asi, la enseflanza como sistema es:

e Compleja, debido a las interacciones
entre sus elementos (profesores,
alumnos, medios, objetivos, etc.).

e Sus productos (objetivos alcanzados)
no son totalmente predecibles y no
pueden determinarse de antemano de
modo matematico.

e Abierta, porque estd relacionada con
otros sistemas del ambiente que la
influyen.

e Equifinalista, es decir, a un mismo
objetivo se puede llegar a través de
multiples estrategias; no hay camino
unico.

Los modelos sistémico-tecnoldgicos
proliferaron en el dmbito educativo en Ia
década de los afios setenta del siglo XX. A
continuacién se presentan los de Popham W.
James; Anderson y Faust, y el de Banathy,
debido a la importancia que tuvieron en el
ambito de la educaciény de suuso en el dmbito

de la capacitacidn.

Figura 2.5. Modelo de Pophan W. James.

Especificacion Estimacion

de objetivos previa

El modelo de Banathy es considerado el
mas completo, mientras que las concepciones
de Pophan y Anderson como las mds simples y

accesibles (Gago, 1981, p. 17).
Modelo de Pophan W. James

El autor considera que su modelo es
muy simple. Se refiere a metas y plantea que
el proceso de instruccién debe orientarse a

los resultados que se deben producir (Gago,
1981, p. 35).

Este modelo sefiala que un profesor es
eficiente cuando conduce a sus alumnos hacia
la consecucidon de objetivos de aprendizaje
predeterminados; la orientacién del modelo

debe ser hacia metas y no hacia los medios.

En este modelo se destacan cuatro

operaciones esenciales (figura 2.5)

e Los objetivos de instruccidn se
especifican en términos de la conducta de

quien aprende.

Instruccion —>| Evaluacion

Fuente: Gago Huguet, Antonio, 1981, p. 38.
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e El estudiante es sometido a una
estimacién previa para precisar su
situacién con relacidn a los objetivos.

e Se plantean actividades de instruccién
considerando los objetivos.

e El logro de los objetivos. por parte de
los alumnos. es sometido a evaluacién

(Gago, 1981, p. 38).

Modelo de Anderson y Faust

Este modelo estda mas desglosado que
el de Pophan. Son 11 las actividades que el
profesor debe realizar: las dos primeras son
de planeacién, en las que se especifican
los objetivos y elaboran instrumentos
de evaluacién para conocer el nivel de

conocimientos y habilidades que poseen los

Figura 2.6. Modelo de Anderson y Faust.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

alumnos, lo cual se aplica en la premedicidn,
que permite saber si los alumnos poseen los
conocimientos previos para que el evento de

formacidn se realice.

Si no se poseen los conocimientos
previos se deben ajustar los objetivos, pero si
ya se poseen, de igual manera se ajustan los
objetivos. Una vez ajustados los objetivos, el
maestro selecciona el método de ensefianza,
lleva a cabo el proceso de ensefianza-
aprendizaje y, al final aplica, una evaluacidn,
la cual se elabora considerando los objetivos.
Si los resultados de la evaluacién indican que
estos se cumplieron, ahi concluye el proceso;
en caso contrario, se sugiere se revisen los

métodos de ensefianza (figura 2.6).

—>| Especificacion de objetivos |<—
v 2
| Elaboracién de instrumentos de medicion |
! 3
| Premedicion |
J 4

| ¢:Son suficientes los conocimientos previos? | NO

v 5
SI | {Ya poseen los alumnos los objetivos propuestos? |
! 6

| Elaboracién o seleccién de métodos de ensefianza I(—
! 7
| Ensefiar |
v 8
| Evaluar |

1 \L 9 10
NO .
Ato < - :Se lograron los objetivos? > In:ae::agsar

Fuente: Gago Huguet, Antonio, 1981, p. 42.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

Modelo de Banathy Bela H.

Este modelo (figura 2.7) se orienta
hacia el aprendizaje. El propdsito es asegurar
el logro de los conocimientos, habilidades
y actitudes especificas. Considera que los
sistemas de instruccidn deben proporcionar a
los participantes un sistema para aprender, y

un ambiente con interacciones que ayuden y

Figura 2.7. Modelo de Banathy Bela H.

mejoren el desempefio de los que aprenden.

Los segmentos que lo integran son cuatro:

El primero se refiere a: Propdsito del

sistema y especificacién de objetivos.

El propdsito del sistema busca dar
informacién basica sobre su totalidad vy

comunicaelambienteylas circunstanciasenque

|
A4 ;
'
Anélisis y formulacién Analisis y formulacién de objetos '
'
de objetivos !
'
. . Identificar
Inventario Medir la caracteriza{ E
s de tareas de competencia '
Propésito . I >»| las tareas de '
aprendizaje inicial . '
aprendizaje reales !
> <>
A 1
'
'
Especificacion Examen inicial 1
de objetivos '
'
'
'
¢ 1
A 1
) Planeacién del sistema 1
'
' 1
' 1
'
' \J Anélisis de Analisis de |
'
' funciones | componentes 1
H Criterios para > !
| i I:I (—P':
! |—> Distribucién <—, '
i A !
1 ! 1
1 i 1
' '
I ! Y !
' 1
H 1 Cronogramacién !
'
i ' 1
1 '’ '
1 ' '
1 '’ '
' ! ¢ '
1 H 1
1 K 1
' ! |
H ! Realizacién y control de calidad '
1 ' ,
' ! |
1 ' Ensayo del Prueba del !
' | i < > . '
' ! sistema sistema '
P ’
l N N
! 1 - H
' H Implantacién '
' ! |
i ' :
' ! |
b —>
'
H ! > Evaluacién y control
'
' i
' '
' '
' '
'
| ' Ajuste para mejorar
'
' '
' '
' '
' '
' '
' '
' '

Retroalimentacion ¢

-

Fuente: Gago Huguet, Antonio, 1981, p. 47.
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va a operar. Es importante porque constituye el

punto de partida para formular objetivos.

En especificacidn de objetivos, se indica
lo que el participante sera capaz de hacer, el
grado de eficiencia que se espera lograr y bajo

qué circunstancias se espera que actue.

El segundo componente se refiere al
analisis y formulacién de tares de aprendizaje y
comprende tres aspectos: inventario de tareas
de aprendizaje, medicién de competencia
inicial e identificar y caracterizar las tareas de

aprendizaje.

Las tareas de aprendizaje se refieren
a lo que el participante debe aprender para

mostrar lo que se sefiala en los objetivos.

La medicién de la competencia inicial se
refiere a la evaluacién diagndstica que, bien
aplicada, conduce al ajuste de objetivos y a la

planeacidn de estrategias.

La identificaciéon y caracterizacién de
tareas de aprendizaje consiste en restar lo que
ya conoce el participante, del inventario de
tareas de aprendizaje previstas. Al identificar
las tareas de aprendizaje reales, se pasa al

siguiente segmento, el de planeacién.

El tercer componente se refiere a
la planeaciéon del sistema. Abarca cuatro
estrategias: andlisis de funciones, andlisis de
componentes, distribucion de funciones vy

cronogramacion.

El andlisis de funciones se orienta a

identificar lo que es pertinente hacer para

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

conducir al participante al logro del aprendizaje
propuesto en los objetivos. Para ello, se debe
seleccionar y organizar tanto el contenido
como las experiencias de aprendizaje,
coordinar la direccién de los participantes y

supervisar su desempefio.

El analisis de componentes se refiere a las
personas, otros medios y recursos que deben
ser empleados para realizar las funciones que
se identificaron en la etapa anterior.

La distribucién 'y cronogramacion
se refieren a la distribucién de funciones
especificas: a componentes particulares,
por un lado, y a los tiempos y lugares donde
se efectuara el proceso de ensefianza. Para
que sean efectivos, deben plantearse las
condiciones que garanticen la disponibilidad
de los elementos humanos, materiales vy

tecnoldgicos (Gago, 1981, p. 60).

El cuarto y dltimo componente se refiere
alarealizacidny control de calidad. Lo integran
elensayoy pruebadelsistema, laimplantacidn,
la evaluacién y control, asi como el ajuste para
mejorar.

Banathy considera que, antes de
implantarlo, es necesario ensayar y probar
su funcionamiento con personas diferentes
a quienes los crearon. Posteriormente, estd
la implantacién, que es la puesta en practica
bajo las condiciones decididas e iniciar el
procesamiento de los insumos y resultados. Al
final estd la evaluaciény el control, conlo que se
pretende verificar que los objetivos del sistema
se estdn logrando y, en caso contrario, efectuar

los ajustes necesarios para su cumplimiento.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

Hasta aqui se han visto cuatro modelos
que permiten entender la dindmica que
adquiere el proceso de ensefianza. En el
medio educativo, se encuentran otros que se

presentan bajo diversos enfoques tedricos.

2.5 El adulto y su

aprendizaje

Si en capacitacidn se trabaja con adultos,
es bueno saber qué es ser adulto, cudles son
sus caracteristicas fisicas, bioldgicas, sociales,
etc., y conocer lo que dicen diferentes autores
sobre su aprendizaje, ya que la forma en que
adquiere y se apropia de los conocimientos
es muy diferente a como lo hace el nifio y el

adolescente.

Los estudios sobre el adulto en
nuestro pais estan en desarrollo. Los
trabajos existentes se han orientado a Ia
alfabetizacién, la educacién bdsica y Ia
educacion de adultos en general (Ruiz, 1995,

p. 101; Flores, 2001, p. 148).

Enelambitodelacapacitacidn,lasituacion
no es muy diferente. Las investigaciones son
escasas, a pesar de la importancia que cada
vez adquiere la formacién de los recursos
humanos. Pero a nivel internacional si se han
generado conocimientos en torno al adulto; se
encuentran experiencias, trabajos, estudios e

investigaciones.

Al adulto se Ile sitia entre Ia
adolescencia y la vejez. Es quien ha dejado
de crecer, biolégicamente, el que ha crecido.

Es sinédnimo de persona mayor, quien ha

madurado, el que es independiente y tiene

responsabilidades.

Para diferenciar las etapas por las que
atraviesa el ser humano, la sociedad, fildsofos
e investigadores han propuesto cortes
cronolégicos o periodos. Asi, se tiene que
algunos manejan espacios de tiempo y otros
parten de criterios bioldgicos, psicoldgicos,

sociales y culturales.

Deacuerdoconlosdiferentesdocumentos
consultados,lascaracteristicasdelaedadadulta
se presentan bajo diferentes perspectivas:
bioldgica, social y psicoldgica. Estos aportan
conocimientos que se complementan entre si,
permitiendo contar con una visién mdas amplia
de los adultos. A continuacién se presentan

los mas significativos:

A. Perspectiva biolégica

Delosautores que contribuyenadelimitar
en varios estadios la edad adulta, es Levinson
(1986) (citado por Vega, 1996, p. 263) quien la
divide en siete etapas y transiciones, las que
relaciona con eventos sociales comunes a
todas las personas. Los estadios de que habla

se presentan en la tabla 2.1.

Como se ve, el autor menciona periodos
de transicién importantes para el desarrollo
del individuo; asimismo, cada etapa la
organiza en tres periodos: el primero,
que dura aproximadamente cinco afios,
la entrada; después viene una transicion
intermedia, de avance, desarrollo de la etapa
y después una culminacién que da paso a la

siguiente (grafica 2.1). La ultima etapa, la
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Tabla 2.1. Etapas y caracteristicas de la edad adulta (Levinson).

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Etapas | Caracteristicas

- La edad preadulta que va desde el nacimiento hasta los 22 afios. Se da un crecimiento
biopsicosocial muy rapido.

5 La transicién de la adolescencia a la edad adulta temprana, de los 17 alos 22 afios. Culmina
el desarrollo infantil y la adolescencia; se inicia una nueva era.

a La edad adulta temprana, de los 17 a los 45 afios. Es una etapa de mayor energia y

3 abundancia, se dan muchas contradicciones y estrés.

4 La transicién a la edad adulta intermedia, de los 40 a los 45 afios. Se presenta con la
crisis de la mitad de la vida.
La edad adulta intermedia, de los 40 a los 65 afios. En esta etapa las capacidades

5 biolégicas muestran sus primeros cambios, se da cierta satisfaccién con la vida personal
y el reconocimiento de haber logrado una posicién social.

6° La transicién a la edad adulta tardia, va de los 60 a los 65 afos.

7 La edad adulta tardia que se inicia a partir de los 60 afos.

edad adulta tardia, no ha sido desarrollada

por Levinson.

Estas divisiones en periodos, estadios
o etapas han contribuido a popularizar
dos momentos de transicion que tienen

los individuos: uno, que se presenta en la

Gréfica 2.1 Edades y estadios de la edad adulta.

edad adulta intermedia, de los 40 a los 45,
donde se dan cambios de personalidad, en
los estilos de vida, revisién y evaluacién de
la vida pasada, asi como un replanteamiento
de los afios que faltan. El otro, de los 60 a los
65 afios, cuando las personas se dan cuenta

que ya no ocupan posiciones centrales,

70
60
50
40
Edades

30

0

65

Etapas

Fuente: Elaboracién propia.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

que deben reducir sus responsabilidades
y mantener una nueva relacién con ellos

mismos y la sociedad.

En los adultos se presentan cambios
significativos en sus procesos sensoriales,
importantes a considerar cuando se planean
procesos de formacién. Estos cambios los
encontramos en cada uno de los sentidos:
vista, oido, olfato, gusto y tacto, en los cuales

la sensibilidad cambia al aumentar la edad.’

B. Perspectiva social

Bajoestaperspectiva, Ludojoskiestablece

tres criterios que caracterizan a los adultos:

a) Aceptacion de responsabilidades.
b) Predominio de la razén.

¢) Equilibrio en la personalidad.

a) La aceptacién de responsabilidades se
considera como el rasgo mds notable
en la personalidad del adulto; es su
capacidad y sentido de compromiso

frente a los hechos de la vida. En

funcién de esto, se esfuerza por actuar
con conocimiento de causa y después
de haber reflexionado y calculado las
consecuencias de lo que decidié o va a
realizar, y no las atribuye a los demas o

a circunstancias incontrolables.

b) El predominio de la razén, donde el
adulto es capaz de ver con objetividad el
mundo y los acontecimientos de la vida.
Esto sedebeaque posee capacidad para
abstraer, generalizar, juzgar, deducir,
inducir, seguir y construir todo tipo de

razonamientos.

¢) El equilibrio de la personalidad, afirma
que eladulto ha concluido el crecimiento
de su ser en todas sus dimensiones.

En el adulto se consolidan Ilas
caracteristicas fundamentales de lo que serd
su personalidad. Ha recorrido fases para
llegar a serlo, tiene una historia consigo, la
cual seguird e influird en su desarrollo, “... el
adulto es un tipo capaz de formarse a si mismo
y, por consiguiente, no es algo estatico en el

tiempo y el espacio, sino alguien que se halla

7 “México ronda los diez millones de adultos mayores, pero més alld de las estadisticas vitales, el fenémeno tiene
implicaciones sociales, econdmicas y laborales de gran impacto. Cerca del 8 por ciento de la Poblacién Econédmicamente
Activa son adultos mayores de acuerdo con la Encuesta Nacional de Ocupacién y Empleo (segundo trimestre de 2009).
“El 70% de la Gente Grande son hombres y el resto son mujeres. En términos generales estdn ocupados en el comercio y
los servicios. La mayoria se ocupan como trabajadores por su cuenta (53.3%) o trabajadores subordinados y remunerados
(34.5%). “En todo caso, lo relevante es que hay una masa critica de Gente Grande con conocimiento y experiencia dignos
de aprovecharse, pero que son enviados de vuelta al hogar. “‘Mas del 80% de las personas que estdn inscritas en la
Universidad de la Tercera Edad —del Gobierno del Distrito Federal-, desean continuar trabajando’, relata Gustavo Loreto
Sierra. Esta es sélo una de muchas sefiales de que ‘deberiamos tomar en cuenta: las habilidades, competencias y talentos

de los mayores para generar programas que los incluyan, tal como ocurre con los esquemas de mentoring.”” (“La Gente

Grande de cara a la transformacién de la vida laboral”, en revista Direccién de Recursos Humanos, julio 2010).
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en continuo cambio y evolucién.” (Ludojoski,
1986, p. 556).

El entorno y grupo social a los que
pertenece, asi como factores econdmicos
y culturales influyen y determinan su
personalidad.Debehacerfrenteysolucionar,de
manera independiente su situacién econémica
Yy, en su caso, la de su familia. Esto le permite
mantener una relacién dindmica con los
medios de produccidn. Se encuentra dispuesto
“tedricamente” a participar en la organizacién
de la vida social e interrelacionarse con el
medio social, cultural y existencial; influye y es

influido por éste.

C. Perspectiva psicolégica

Dentro de esta perspectiva se han
desarrollado diferentes planteamientos. Para
este trabajo, se toma a Riegel y Arlin quienes,
dentro de la linea piagetana, se adentraron en

el estudio del desarrollo adulto (Flores, 2001,
p.163).

RiegelextiendelateoriadePiagetalaedad
adulta. Propuso un modelo de pensamiento
mas adecuado al potencial cognitivo del adulto,
ya que éste posee la capacidad suficiente
para cambios cualitativamente mayores.
Asi, propone el periodo de las operaciones
dialécticas, que seria el ultimo del desarrollo
cognitivo.

Estas operaciones representan el
pensamiento maduro hacia el cual se dirigen
las personas. Van en busqueda de preguntas

y problemas importantes, mas que la pura

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

determinacién de respuestas. Trabajan o
actuan utilizando los diferentes niveles de
pensamiento. Dependiendo de las dreas donde
trabajen o con los objetos e intereses que
persigan, van a utilizar los diferentes niveles
que contiene; en algunos casos, aspectos

contradictorios.

“En el proceso de pensamiento
dialéctico, el pensamiento abstracto, es
decir, las ideas y conceptos, se reline
con la realidad concreta y la experiencia.
De esta reunidn, surgen contradicciones
que se convierten en las dindmicas o
fuerzas motivacionales del pensamiento
dialéctico, porque cuando uno piensa
dialécticamente las contradicciones se
toleran e incluso excitan los procesos
de pensamiento. Esto no significa que
nunca resulten respuestas o puntos de
estabilidad en el curso del pensamiento
dialéctico, sino que cuando esto sucede
se consideran mas como puntos de
descanso, resoluciones temporales, que
como estructuras inmutables.” (Grupo

Andragdgico de Nottingham, 1983, p. 5).

Estos planteamientos de Riegel indican
que el adulto posee el potencial suficiente
para desarrollar vias de pensamiento
cualitativamente mas avanzadas que el
pensamiento formal operacional. Un rasgo
distintivo continuo de la vida de los adultos es
un mayor cambio cognitivo estructural (Grupo

Andragdgico de Nottingham, 1983, p. 6).

La naturaleza del pensamiento del
adulto y de sus habilidades cognitivas sefiala

que la capacidad para preguntar o descubrir
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Figura 2.8. Formacién de adultos.

Estos planteamientos

indican que el adulto posee
el potencial suficiente para
i War vias de p el

cualialivamente mas avanzadas
que ol pensaments

cuestiones importantes, el aumento en la
reflexién y la habilidad para meditar acerca de
teoriasyprocesosdeteorizaciénde unomismo,
se desarrolla con posterioridad a la solucién de

problemas formales operacionales.

Arlin propone la existencia del quinto
estadio, que se caracteriza por la presencia de
un pensamiento divergente, que no se orienta
Unicamente a la solucién de problemas, sino
que se caracteriza por el planteamiento de
nuevos problemas y por el descubrimiento de

nuevas procedimientos heuristicos.

Ante problemas, estetipo de pensamiento,

también  conocido como  pensamiento
posformal, encuentra diferentes soluciones. Es
capaz de generar mas problemas y descubrir
nuevas cuestiones que se deben responder.
Es un pensamiento considerado relativo, no

absoluto.

Este pensamiento posformal se origina a
partir de las experiencias que se presentan en
la edad adulta. Plantea dudas, contradicciones
e interrogantes. Al aumentar la experiencia,
ante un entorno social mas complejo, las
personas evallan y reevaltan. Se combina
el pensamiento légico con el intuitivo y el
emocional. El pensamiento final se vuelve mas
interpretativo; las personas piensan de forma

mas autonoma.

Estas tres perspectivas: bioldgica, social y
psicoldgica, enriquecen el trabajo con adultos,
por lo que es necesario tomarlas en cuenta al

implementar procesos de capacitacién.

El ser adulto tiene un papel muy
importante en nuestra sociedad. Como
poblacién econémicamente activa guarda un
lugar esencial, a través de los afios adquiere

experiencia, que, si la sabe aquilatar, le
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Griéfica 2.2 Desocupacién por edades.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.
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Fuente: Elaboracién propia, con datos tomados de la Encuesta Nacional de Empleo Urbano (ENEU). Rodarte, Mario, “Las

profesiones del futuro”, El Universal, México, 21, abril, 2004.

servird a lo largo de su existencia, y va
determinando niveles y puestos que puede
desempefiar. Lo anterior se observa en la

grafica 2.2.

En esta grdfica, de acuerdo con la
Encuesta Nacional de Empleo Urbano (ENEU),
la desocupacién por edades varia en términos
muy significativos. El grupo de 12 a 19 afios
alcanza un alarmante porcentaje de 8.3%;
el grupo de 20 a 24 afios un porcentaje de
7.6%; la desocupacién entre personas de 25
a 34 afos es de 2.9%; la desocupacién entre
personas de 35 a 44 afios es de sdlo 1.6%, y
en el grupo de mas de 45 afios sélo 0.8% estd
desocupado (Rodarte, 2004, p. B3). Con los

anos, la experienciay las habilidades adquiridas

pueden incidir en que a mayor edad sea menor

el indice de desempleo.

2.5.1 Principios del
aprendizaje de

adultos

Para no quedar en la generalidad,
después de revisar diferentes investigaciones
y aportaciones que se han elaborado en
torno al adulto, se seleccioné la de Malcolm
S. Knowles,® quien introdujo la nocién de que
“los adultos y los niflos aprenden de manera
distinta” (Knowles, Holton y Swanson 2001, p.

1). La idea fructificé y estimuld investigaciones

8 Es considerado el padre de la andragogia en los Estados Unidos de América. Destacado especialista en aprendizaje de

adultos.
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Figura 2.9. Principios del aprendizaje del adulto.

Mecesidad de saber del alumno

Concepto personal del alumno
Experiencia Previa
Disposicion para aprender
Inclinacidn al aprendizaje
Motivacidn para aprender

y controversias. El aprendizaje de los adultos es
un fendmeno complejo. “La andragogia ofrece
principios fundamentales del aprendizaje de
adultos que permiten disefiar y guiar procesos
docentes mas eficaces.” (Knowles, Holton y

Swanson 2001, p. 2).

Propone un modelo de seis principios

sobre el aprendizaje de adultos (figura 2.10).

1°. La necesidad de saber. “Los adultos
necesitan saber por qué deben aprender algo
antes de aprenderlo. Tough (1979) descubrié
que cuando los alumnos se disponen a
aprender algo por su cuenta, emplean una
energia considerable en sondear los beneficios
que obtendrdn y los costos de aprenderlo.”

(Knowles, Holton y Swanson 2001, p. 69-70).

En los cursos, los instructores deben
ayudar a los participantes a reconocer y darse
cuenta de la “necesidad de aprender”. Para ello,
es importante mencionar el porqué el aprender
tiene un valor, ya sea para mejorar el desempefio
eneltrabajo o ensucalidad de vida. Este principio
es significativo porque busca ‘“fomentar la
conciencia de la necesidad de conocer”, dénde

se estd ahora y dénde se desea estar.

Ejemplo de lo anterior lo observamos
en programas que se implementan en las
organizaciones, como son: sistemas de
evaluacién de personal, rotacién de puestos
de trabajo, exposicién a puestos modelos,
asi como las evaluaciones diagndsticas de
desempefio, donde el trabajador siente la

necesidad del aprendizaje.
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Figura 2.10 Principios que plantea Knowles sobre el aprendizaje de adultos.
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El proceso de ensefianza-aprendizaje

2°. El concepto de los alumnos. “Los
adultos tienen un autoconcepto de seres
responsables de sus propias acciones, de
su propia vida. Una vez obtenido sienten
una necesidad psicoldgica profunda de
ser considerados y tratados como capaces
de dirigirse. Resienten y se resisten a las
situaciones en que otros les imponen su
voluntad.”  (Knowles, Holton y Swanson

2001, p. 70).

Es costumbre que, en algunas ocasiones,
los instructores traten a los participantes
como seres dependientes. Quienes al ver esto
optan por “cruzarse de brazos” y esperar que
les ensefien lo que deben aprender que, de
acuerdo con Knowles, “crea un conflicto entre
ellos, entre su modelo intelectual —el aprendiz
es un ser dependiente- y la necesidad mas
profunda, tal vez del subconsciente, de
dirigirse uno mismo.” (Knowles, Holton vy

Swanson 2001, p. 70).

Ante esto, es responsabilidad de
los instructores crear las experiencias de
aprendizaje que ayuden a los participantes
a pasar de “aprendices dependientes a

aprendices autodirigidos.”

3°. El papel de las experiencias de los
alumnos. “Los adultos llegan a una actividad
con un mayor volumen y una calidad distinta
de experiencias que los jévenes. Por la simple
virtud de haber vivido mds tiempo, han
acumulado mucho mas experiencias que los
jovenes, pero también tienen experiencias
diferentes. Esta diferencia de cantidad y
calidad tiene muchas consecuencias en la
educacién de adultos.” (Knowles, Holton y

Swanson 2001, p. 71).

Lo anterior indica que un grupo de
adultos puede ser mas heterogéneo que uno
de jovenes, porque traen diferentes estilos de
aprendizaje, motivacién, necesidades, intereses
y metas, lo que incide en la forma y estrategias

que debemos utilizar en su formacion.

Se tiene un adulto, del cual se deben
aprovechar experiencias. Para esto se pueden

utilizar técnicas experimentales como:

e Grupos de discusion.

e Ejercicios de simulacién.
¢ Solucién de problemas.
e Estudios de caso.

e Laboratorio.

Figura 2.11. Préctica en laboratorio de

aguas residuales.
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Asi como se tiene un lado positivo,
también estd el negativo, ya que “conforme
acumulamos experiencia, tendemos a formar
habitos mentales, tendencias y prejuicios
que cierran nuestra mente a las ideas nuevas,
percepciones frescas y otras formas de
pensar.” (Knowles, Holton y Swanson 2001,
p. 71). Esto lo debe reenfocar el instructor
buscando medios para ayudarlos a examinar

sus habitos, prejuicios y de abrir su mente.

Considerar su experiencia durante su
formacién incide en ellos como personas, ya

que siente que se les toma en cuenta.

4°. Disposicion para aprender. “Los
adultos estdn dispuestos a aprender lo que
necesitan saber y sean capaces de hacer,
con el propdsito de enfrentar las situaciones
de la vidareal.” (Knowles, Holton y Swanson
2001, p. 72).

Para enriquecer el proceso educativo,

los instructores pueden utilizar experiencias

El conocimiento y la experiencia
de los adultos, més el contenido
de un evento de capacitacién
genera conocimientos

significativos.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA, 2006.
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de aprendizaje que coincidan con las
actividades o tareas que efectien los

participantes.

Cuando los trabajadores no cuentan con
experiencia, es conveniente utilizar modelos
de un desempefio superior, asi como ejercicios

de estimulacién.

5°. Orientacién del aprendizaje. “Los
adultos se motivan a aprender en la medida
en que perciban que el aprendizaje les
ayudara en su desempefio y tratar con los
problemas de la vida.” (Knowles, Holton y

Swanson 2001, p. 72).

Es decir, los adultos se centran en Ia
vida, ya sea en una tarea o en un problema.
Si los conocimientos y habilidades que van
a aprender se presentan en contextos de
aplicacion a situaciones reales de la vida, el
interés crece porque el aprendizaje se vuelve

mas significativo.
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6°. Motivacién. “Mientras que los adultos
responden a algunos motivadores externos
(mejores empleos, ascensos, salarios, mds
altos, etc.), los motivadores mas potentes son
las presionesinternas (el deseo de incrementar
la satisfaccién laboral, la autoestima, la calidad

de vida, etc.)” (Knowles, Holton y Swanson

2001, p. 73).

Nuevamente Tough descubrié que un
adulto normal quiere seguir aprendiendo,
pero los obstaculos de la vida cotidiana,
como el tiempo o programas no adecuados,

disminuyen su motivacién.

Estos seis principios del aprendizaje en
los adultos que plantean Knowles, Holton y
Swanson, son importantes para considerarlos
conforme se realiza el disefio y se desarrollay

evalla la capacitacion.

2.6 Rol del instructor y
del participante

2.6.1 Papel del

instructor

Para que el proceso de ensefianza-
aprendizajeserealiceinteractiandospersonajes
importantes: el instructor y el participante. A

continuacion, se hablara del primero.

En nuestro pafs, los primeros cursos
orientados a la formacién de instructores
se impartieron en la década de los afios

setenta. La institucidn que organizé e impartid

los primeros fue el Servicio Nacional de
Adiestramiento Rdpido de la Mano de Obra
en la Industria (ARMO), quienes elaboraron,
en 1973, los primeros manuales. En 1979, el
ARMO dised el Sistema Modular General para

la Capacitacidn de Instructores.

Fue tanto el impulso que se le dio a la
capacitacidon que, en 1984, la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social (STyPS) también
elaboré material para impartir cursos de
“Formacién de instructores” e, incluso, los
dividié entres niveles: basico, medioy superior.
Estos cursos estaban dirigidos a las personas
que trabajaban y querian ser instructores.
De acuerdo con su nivel de estudios, se les

ubicaba en el nivel correspondiente.

En 1987, esta Secretaria presentd el
Programa Instruccional de Formacién de
Instructores, el cual también se encuentra
dividido entresniveles: basico,medioy superior.
Este programapresenta caracteristicas similares
al material de ‘“Formaciéon de instructores”,

elaborado en 1984.

En década de los ochentas, otras
instituciones del sector publico y privado
desarrollaron e impartieron cursos de
formacién de instructores bajo los mismos
esquemas que desarrollaron el ARMO vy la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Muchos de estos trabajos eran
elaborados por instructores independientes o
compafifas que trabajaban dentro del ambito
de la capacitacién. El material elaborado se
distribuia, Unicamente, entre los asistentes a

los cursos.
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En la década de los afios noventa se
observé que instituciones publicas o personas
interesadas en el campo de la capacitacidn
iniciaron una etapa de publicaciones
relacionadas con el tema “Formacién de
instructores”. Esto es importante si se toma
en cuenta que, en nuestro pais, la literatura
asociada con la formacidén de instructores y la

capacitacion es de origen anglosajon.

Despuésdequeelgobiernoelevéarango
constitucional el derecho de los trabajadores
a la capacitacidén y adiestramiento, la STyPS
planted la necesidad de profesionalizar el
trabajo de las personas que laboraban en
el terreno de la capacitacién y los llamd
“agentes capacitadores”, considerdandolos
como los ‘“elementos idéneos” de apoyo
principal para la pequefia y mediana
industria.

Esta Secretaria considerd, en su

momento, que era necesario:

“...enfatizar laimportancia de sustentar
toda accién en la materia, metodoldgica
y organizadamente a través de la
formacion de  programadores vy
administradores dela capacitacion, toda
vez que, en funcién de la divisidn del
trabajo y a fin de garantizar resultados
satisfactoriosyférmulas de capacitacion
variables y flexibles, adecuadas a las
diversas necesidades y posibilidades,
se define al que opera la capacitacién
o instruye directamente, instructor;
al que disefia y elabora programas de
capacitacién, programador; asi como

al que la planifica, dirige y controla,

Formacion de Instructores:
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administrador.” (Secretaria del Trabajo

y Previsién Social, 1984).

Con relacién al instructor, la STyPS lo

definié como la:

“persona fisica que tiene los
conocimientos técnicos y pedagdgicos
suficientes para preparar y formar a una
0 mads personas en el desempefio de
tareasrelativasaunpuestodetrabajo.Es
el agente y actor principal en el proceso
de capacitacién y adiestramiento al
interior de las empresas.” (Glosario de
términos empleados en la capacitacién

y adiestramiento, 1981, p. 65).

La STyPS define al instructor como la
persona que tiene los conocimientos técnicos
y pedagdgicos, asi como el agente y actor
principal en el proceso de la capacitacion. Es
la persona que debe dominar dos disciplinas:
los conocimientos técnicos de su especialidad,
adquirida por formacién académica o por
experiencia en el trabajo, y conocimientos
pedagdgicos que le permitirdan planear,
desarrollar y evaluar el proceso ensefianza-

aprendizaje.

Tornel y Asociados (pp. 32-33) sefalan
las caracteristicas que debe tener quien quiera

desempefiarse como instructor:

a) Ser auténtico: debe expresar sus
pensamientos 'y emociones con

espontaneidad y desinterés.

b) Debe tener un dominio adecuado de

todos los temas a tratar, asi como de las
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“Préctica de coliformes” en el

laboratorio de la planta de tratamiento

de aguas residuales de IMTA.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA, 2006.

d)

)

g

h)

diferentes técnicas de grupos utilizadas

en el proceso de ensefanza.

Ser empdtico: debe saber “ponerse
en los zapatos de los demds” con el
objeto de crear un clima de aceptacidon

y crecimiento.

Saber escuchar: debe saber escuchar a
cadauno de los participantes y no tratar
de imponer sus ideas o puntos de vista;
anotar ideas importantes que debe

investigar.

Ser capaz de promover el saber y

ensefar a aprender.

Saber estimular al grupo: preocuparse
por el proceso grupal, trabajar con él,

orientar y tranquilizar, si es necesario.

Ser «claro y explicito en las

exposiciones.

Ser abierto y estar dispuesto al cambio;

no todo lo sabe, los participantes

también  tienen  conocimiento vy

experiencia.

El instructor es quien estd en contacto
con los participantes. Es responsable de la
formacién de los mismos, por lo que debe
tener algunos atributos personales, como
los que sefiala Orridge (2001, p. 54), que le

permitirdn ser un capacitador excelente:

a) Es una persona integra: “la integridad
del capacitador va mas alld de la
honestidad. Estda mas relacionada con
los estandares éticos de su trabajo. Un
capacitador suele ocupar posiciones de

poder con respecto a sus estudiantes.”

b) Estd en buen estado fisico: “el papel
de un capacitador efectivo es muy
demandante. Un capacitador debe
empezar sus labores muy temprano en
la mafiana y a veces seguir hasta tarde
en la noche... casi siempre hay una
situacién de estrés. Mientras mejores
condiciones fisicas posea, mejor podra

lidiar con las situaciones de tensidn.”
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<)

d)

)

g)

h)

Crea y satisface altas expectativas:
“al iniciar el evento deben acordarse
metas amplias con los participantes y es
responsabilidad del capacitador que se
cumplan. El capacitador también debe
fijarse un objetivo personal.”

Tiene  amplia  experiencia:  “los
capacitadores excelentes son personas
curiosas e interesadas en muchas cosas,

no sdlo en su especialidad.”

Produce impacto: “inicie el curso de
capacitaciéon con una “sacudida”. El
impacto creard una buena primera
impresidn, pero es necesario mantener
esa impresidn. El impacto le permitird
venderse a si mismo para ganarse la
atencidn y credibilidad de la audiencia

con gran rapidez.”

Estda dispuesto a aprender de los
estudiantes: “la capacitacion es una
comunicaciéon de dos vias. Tome en
cuenta todas las opiniones y a menos
que exista una fuerte evidencia de lo
contrario, acepte todos los comentarios
como contribuciones honestas y reales

a la experiencia de aprendizaje.”

Practica lo que ensefia: “haga lo que le

digo, no lo que yo hago.”

Estd automotivado: “la capacitacién es
una actividad demandante, tanto fisica
como emocionalmente. No es raro que
los capacitadores se sientan exhaustos
y desgastados al final de una jornada

particularmente dificil. De esta manera,

k)
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el primer elemento de laautomotivacién
es que sin importar cuan duro haya sido
el dia anterior, el capacitador debe
iniciar la nueva jornada lleno de energia
y vitalidad.”

Se comunica con efectividad: “la buena
comunicaciéneslapiedraangulardeuna
capacitacién exitosa. La comunicacion
debe estar libre de palabras rebuscadas,
ser apropiada para la audiencia, clara,

precisa y concisa.”

Desarrolla empatia: “los seres humanos
somos criaturas sensibles en nuestras
relaciones y debemos mostrar respeto
e interés. Esto se logra a través de la
empatia mds que de la simpatia. Es
como ponerse en los zapatos de otro.
También debe considerar sus propias
necesidades y sentimientos antes de
actuar. Si no se comprende a si mismo,
se producird a largo plazo un efecto
disfuncional en la relacién capacitador-

estudiante.”

Cree en si mismo y en su papel: “este
elemento tiene dos vertientes: contar
con una autoimagen positiva y sentirse
comprometido.Unaautoimagenpositiva
es un prerrequisito para conducir
un buen programa de capacitacidn.
Sentirse comprendido significa un
esfuerzo adicional para lograr el éxito
en beneficio de sus estudiantes, sin

anteponer su interés personal.”

Cuestiona y escucha con efectividad:

“hacer preguntas y escuchar son
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“Prueba de respirometria” en el

laboratorio de la planta de tratamiento

de aguas residuales del IMTA.

Fuente: Quinto Curso Internacional

IMTA-JICA, 2006.

fundamentales para una comunicacién
oral efectiva. Debe contarse con Ia
capacidad de formular y hacer las
preguntas apropiadas y escuchar con

atencién las respuestas.”

m) Asimila y aplica nueva informacién: “el

conocimiento se expande de manera
continua y la informacidn se transfiere
cada vez con mayor velocidad por
todo el planeta. Busque la informacidn
apropiada, compruebe su relevancia e

intégrelas a su acerbo.”

Es adaptable a las situaciones nuevas
o cambiantes: “los cambios de gente,
tareas o entorno, puede ocurrir en
cualquier momento durante una serie
de cursos de capacitacién. Los cambios
pueden ser significativos o incluso
repentinos. Sin importar qué suceda,

usted debe mantener su efectividad.”

Maneja bien los problemas: “cuando se
veaenfrentado aunproblema potencial,
trate primero de identificarlo y aislarlo,

y después recabe Ila informacién

necesaria para comprender todos sus

pormenores. Sdélo entonces podra
diagnosticarlas posibles causas y decidir

su plan de accién.”

p) Modifica su estilo o enfoque cuando

se requiere: “la flexibilidad del
capacitador es importante. Quizds
tenga que modificar su enfoque de
enseflanza para adaptarlo a diferentes
requerimientos de los estudiantes
o bien, se ha detectado una cierta
resistencia, apatia o comportamiento
inesperado, deberd cambiar su plan
para permitir discutir y resolver los

problemas subyacentes.”

q) Planea y organiza: “como capacitador,

siempre debe establecer rutas de
accion apropiadas para sus estudiantes
y usted mismo, de tal manera que
se alcance las metas de aprendizaje

identificadas.”

Elinstructor debe conocerperfectamente

las responsabilidades de su funcién y tener la

disposicién para asumirlas.
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Es la practica, el proceso de ensefianza-
aprendizaje, la principal propiciadora de
conflictos o de deseos que llevan al instructor a
iniciar estudios relacionados con el proceso de

ensefianza aprendizaje (Panza, 1986, p. 14).

El instructor no sélo debe estar centrado
en su disciplina, sino que debe complementar
su formacién con el conocimiento de otras,
como la pedagogia, psicologia, para superar
concepciones intuitivas de su practica
capacitadora para tener mejores fundamentos

en su labor de ensenanza.

2.6.2 Papel del

participante

Si el instructor tiene un papel muy
importante en el proceso de ensefianza
aprendizaje, el participante también, ya que es
quien va a adquirir conocimiento, a desarrollar
y perfeccionar ciertas habilidades; requiere
modificar determinadas actitudes, por lo que
su aprendizaje, desempefio y papel que juega

al interior del grupo es muy importante.

La edad del participante es muy variada,
va de los 18 afios hasta los 60 afios de edad.
Es gente joven sin experiencia o gente madura
con mucha experiencia; tiene y manifiesta
mucho impetu, cansancio o monotonia en su
quehacer; personal incentivado con muchas
ganas de aprender o tendiente a dejar hacery

solo espera el momento del retiro.

En promedio, se puede afirmar que el
personal asiste, como minimo, a un evento de

capacitacion al afio. Claro que hay sectores
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productivos donde todavia la capacitacidon
no interesa como deberia. El adulto tiene
una gran capacidad para aprender y, en
nuestro pais, es un sector dvido de profunda

investigacion.

En [a revisidn de la literatura de la
capacitacion sobre el participante, se
encuentra que se le clasifica de acuerdo
con su comportamiento. Por un lado, estd
la clasificacién de Orridge y, por otro, la
de Pike y Arsh, que hablan del participante
dificil.

Orridge dice que las formas de
comportamiento mas comunes que se
presentan en un evento de capacitacion son:
el sabelotodo, el quejumbroso, el discutidor,
el murmurador y el callado (Orridge, 2001, p.
97-99). En la tabla 2.2 vemos las caracteristicas
de cada uno, asi como la manera en que se

puede abordar.

Por su parte, Pike y Arch sefialan
que es importante identificar los tipos de
participantes dificiles con los que se puede
encontrar el instructor en el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Mencionan que las
personas responden mejor cuando se elogia
una conducta positiva y no cuando se sanciona
una negativa. A la mayoria de las personas
nos les gusta que les digan qué deben hacer,
pero les agrada que las elogien. La estrategia
que se adopte depende de la situacién y la
personalidad del participante. El instructor
no debe pretender modificar su conducta,
mads bien, comprender por qué actia de esa
manera especifica, de dénde debe partir para

poder interactuar con él.
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Tabla 2.2. Comportamientos mas comunes.

Comportamiento

El Sabelotodo

Caracteristicas

Le gusta demostrar su
conocimiento, algunas veces
conoce poco del tema, pero le
gusta oirse.

¢{Cémo abordarlo?

Cuando haga wuna pregunta,
establezca contacto con otros
participantes para invitarlos a
que se involucren.

Sihabla demasiado resumalo que
dice, reenfoque y siga adelante.

De ser posible hagale preguntas
dificiles.

El Quejumbroso

Su frase preferida es: “Esto
estd horrible”.

La queja se puede referir al curso,
a la organizacién, al trabajoo ala
vida.

Si su queja se refiere al curso,
pidale que las especifique de
manera abierta y honesta.

El Discutidor

Se siente satisfecho si desafia
al instructor; le gusta discutir.

Guarde la calma, no se perturbe
ni caiga en una confrontacion.

Si lo que expresa es correcto,
diga que estd de acuerdo.

Y sino lo esta, involucre al grupo,
pregunte: ;qué piensan ustedes?

El Murmurador

Lo provoca el aburrimiento, el
que las explicaciones no sean
claras o el deseo de establecer
alguna amistad.

Hay que alentar la participacion.

Mejorar la explicacién de los
temas.

Que las conversaciones privadas
sean en los recesos.

El “poder del silencio” detiene
los murmullos.

El Callado

Su silencio se puede deber ala
timidez o al aburrimiento.

Alentarlos a que se involucren,
darles confianza, que participen
en los ejercicios, que ayuden enla
planeacién de algunas sesiones.

61



Losautoresconsideranqueelparticipante
dificil “es cualquier persona cuya actitud o
conducta impide que esas personas, u otras
mas, alcancen el objetivo.” (Pike y Arch, 2003,
p. 13). Asimismo, identificaron en sus cursos 15
tipos: el impuntual, el distraido, el prisionero,
el introvertido, el anciano, el agresivo, el
sabelotodo, el escéptico, el sociable, el
lambiscén, el aburrido, el confundido, el
incompetente, el dormildn y el que abusa de

sustancias nocivas.

Enseguida, se presentan algunas de sus

caracteristicas:

El impuntual: es la persona que puede
retrasarse una vez o de manera consecutiva,
ya sea al inicio de la sesidn o después de una
pausa, pero al hacerlo de forma continua altera

la actividad del grupo (p. 19).

El distraido: se detecta porque durante
la clase juega con la computadora, revisa y
responde a su correo electrénico, escribe
algin documento, o de plano se pone a leer el
periédico. Esto distrae al compafiero, al grupo

y al instructor (p. 31).

El prisionero: en ocasiones el que un
participante asista a un curso influye para que
lo considere como una obligacidn, por lo que
se perciben como prisioneros, reaccionando

de manera pasiva o agresiva (p. 41).

El introvertido: de éste emana poca
energia, que puede deberse a su timidez o

a un temor relacionado con el contenido del

curso (p. 45).
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El anciano: son los participantes
de mayor edad; en ocasiones, por su
experiencia, manifiestan mucha confianza,
por lo que mucho

pueden aportar

conocimiento (p. 55).

El agresivo: se caracteriza por interrumpir
el proceso de ensefianza-aprendizaje con
anécdotas personales que no tienen relacién
directa con el tema; lo que busca es sdlo que

se escuche su voz (p. 59).

El sabelotodo: es aquel participante que
se caracteriza porque dice que sabe de todo,
por lo que es muy importante identificar si
asi lo es, o sélo pretende demostrar ciertos

conocimientos (p. 69).

Elescéptico: presentaactitudes negativas,

su lema es: “Esto nunca funcionara” (p. 75).

El sociable: es aquel que en corto, junto
con los compaferos que tiene a su lado,

sostiene didlogos constantes (p. 79).

El lambiscén: este participante atrae la
atencién, primero es halagador, después se
vuelve desconcertante y al final llega a ser muy

molesto para todo el grupo (p. 83).

El aburrido: uno observa que tiene los
ojos abiertos, pero su mirada es de ausencia,
lo que se puede deber a que estad cansado o

que no tiene confianza en si mismo (p. 87).

Elconfundido: esalguienque simplemente
no esta en la misma frecuencia que los demas

miembros del grupo (p. 91).
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El incompetente: son participantes no
calificados, no estan a la altura del grupo en
lo concerniente al tema del evento, ya que las

preguntas que hacen molestan y desalientan

al grupo (p. 95).

El dormildn: es aquel participante que de
repente seinclina hacia delante, al mismo tiempo

que lo ojos se cierran en forma pacifica (p. 99).

Elqueabusadesustanciasnocivas:esaquel
participante que abusa del alcohol y las drogas,
lo que si se presentara altera completamente la

dindmica del evento (p. 103).

Hastaaquilos15tipos que hanidentificado
a lo largo varios afios, pero su presencia y
caracteristicas generan algunas preguntas:
(Quién es responsable de asegurar que un
participante aprenda? (El jefe inmediato? (El
instructor? ¢(Los participantes como grupo?
¢El participante en lo individual? En un grupo
todos comparten por igual la responsabilidad
por el aprendizaje, y de cada uno depende

dicho proceso.

Para minimizar los problemas con los
participantes dificiles, es recomendable que se
tomen una serie de medidas antes y durante el

proceso de ensefianza-aprendizaje.

Antes, se debe crear un entorno que
ayude a que los participantes desarrollen
expectativas realistas y positivas sobre el
curso. Aqui tiene un papel muy importante el
gerente o el encargado de la capacitacion, ya
que deben dar tiempo para que el participante
se prepare, determine sus objetivos personales
y profesionales, asi como que establezca un

plan para el seguimiento después del evento.

Durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, los responsables de reducir
al minimo los efectos de los participantes
dificiles son el instructor y el participante,
“mientras mas participantes se convenzan de
los objetivos y normas de la clase, incluyendo
la conducta adecuada de los participantes
y del instructor, habrd menos participantes
dificiles.” (Pike y Arch, 2003, p. 16).

Pike y Arch consideran que son cuatro las
acciones que se deben realizar para reducir al
minimo el efecto de los participantes dificiles:
preparacion, preparacion del salén, dindmica del

grupo y concentracion en los resultados (p. 17).

La preparacién consiste en disefiar el
proceso de ensefianza-aprendizaje, que sea
convincente, claro y bien enfocado a los

objetivos generales.

La preparacion del salén es importante
porque permite promover la participacidon
de los participantes y reduce al minimo Ia
necesidad de control del instructor, haciendo
que éstos asuman la responsabilidad de su

propia conducta.

El grupo debe estar sobre una dindmica
constante, porque mientras mas se empleen
los grupos pequefios durante el desarrollo
del programa, disminuye la tendencia de que

cualquiera se convierta en un participante dificil.

Y, por ultimo, el enfoque en los resultados,
porque cuando los participantes reconocen que
lo que estan aprendiendo se aplica de manera
directa en las actividades que desempefian en
su trabajo, disminuye al minimo la resistencia al

curso y la renuencia a participar.
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3. Diseno de la

ensenanza en
capacitacion

En el dmbito de la capacitacidn, el disefio
delaensefianzatieneunpapelmuyimportante.
Sin éste es dificil saber qué aprendieron
los asistentes a un curso. Disefiar significa
“poner la sefial aparte, sefialar o trazar algo
separado de su realidad, al margen de ello,
aparte o de forma previa.” (Herndndez, 1998,
p. 5). Al disefiar, se va planeando lo que se va
a realizar durante el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

El disefio, en sentido mds amplio, implica
complejidad y sintesis. Los disefiadores,
segun Shoén, “ensamblan las cosas, y dan vida

a nuevas cosas”.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

“Un programa educacional no es eficiente

si pretende tanto que logra poco.

Lo esencial, entonces, consiste en elegir

un ntiimero razonable de objetivos

que sean en verdad asequibles

en buena medida en el tiempo de que se dispone

y realmente importante.”

Ralph W. Tyler

“Es un proceso en el que deben
tener en cuenta muchas variables e
impedimentos, que o bien conocen ya
los disefiadores o los van descubriendo
a través de la actividad del disefio.
El disefiador juega con las variables,
reconcilia los valores en conflicto
y transforma los impedimentos.”

(Estebaranz, 1994, p. 212).

Para que el instructor pueda ensefiar
y los participantes aprender, es necesario
tomar en cuenta las necesidades, los fines
que se pretenden, las condiciones en que
se va a actuar, las posibles reacciones de los
actores a quienes se dirige y, a partir de ahi,
establecer los objetivos, estrategias y medios

que permitirdn conseguirlos.

En capacitaciéon el disefio es una

necesidad incuestionable porque, a través
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de este proceso educativo no formal, se
contintia con la formacion de los integrantes
de un grupo social que, sin lugar a dudas, va
a responder a necesidades concretas. Los
beneficios seran para el personal formado, la
empresa o institucion donde labora y para la

sociedad.

Asi,setiene que el disefio eselmedio para
garantizar una capacitacién eficiente, fruto
del analisis y la meditacién que permite prever
la ensefianza que va a realizarse, organizando
y tomando en cuenta todos los factores que
en ella intervienen y que garantizardn el
buen desempefio del instructor, asi como el

aprendizaje de los participantes.

Este disefio, a través de los afios,
ha cobrado relevancia y sentido debido a
que el desarrollo cientifico y tecnolégico
también lo impulsa. Si vemos algunos datos
histdricos, encontramos que laformacion, en
sus inicios, no necesité del disefo, ya que se
trabajaba con los manuales de la maquinaria.
Posteriormente, se utilizaron otras técnicas,
como “Siéntalos con Nellie”, donde el
instructor sdélo les decia lo que debian hacer
0 se recurria al trabajador que conocia mas
el equipo y la maquinaria. Pero se comprobé
que por el simple hecho de contar algo o
decir cdmo deberia hacerse, no se producian
aprendizajes efectivos, porlo que se tuvieron
que modificar las acciones de formacidn.
Actualmente, el disefio de la ensefianza en
capacitacion considera los aportes que la
pedagogia, la psicologia, la administracién
de personal y otras disciplinas han generado
y que permiten enriquecer las metodologias

a través de las cuales se disefa.

3.1 Metodologia:

estructura y
dinédmica

Después de investigar, analizar y
reflexionar en torno a diferentes formas
de planear o disefiar la ensefianza en
capacitacion, se estructuré la metodologia

que aqui se presenta.

Conésta, sebuscasistematizarel proceso
para ordenar de manera pedagdgica cada una
de las etapas que se efectian en el disefio de
una ensefianza efectiva. Si se pretende que el
instructor ensefie y el participante realmente
aprenda, se deben preparar las condiciones y

el contexto que lo permita.

Esta metodologia se estructura en
dos etapas: en la primera se establecen las
bases y se determina la poblacién objeto del
programa, considerando sus necesidades de
capacitacion. Asimismo, se establecen los
objetivos generales. Lo anterior servird para
considerar la modalidad didactica por la que
se optard. Se contintda con la organizacién de
los contenidos y se establecen los objetivos
particulares, de acuerdo con los contenidos
establecidos (figura 3.1). Todo ello se ordena

en un programa diddctico.

La segunda etapa consiste en el disefio
de la guia didactica o plan de instruccién. Para
ello, es importante establecer los objetivos
especificos, los tiempos que se deben tomar
en cuenta, las estrategias de ensefianza que se
van a implementar de acuerdo con los objetivos

especificos, en donde se consideran los
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planeacién y evaluacion en capacitacion.

Figura 3.1 Primera etapa.

Objetivos de
»
aprendizaje

Poblacién objetivo

Programa didactico : Moda[idad
- : . didactica

Objetivos

Contenidos

T —

Ll

particulares

-

métodos, técnicas didacticas y las técnicas de La primera y segunda etapas permiten
grupo, los materiales y medios didacticos que el disefio del proceso de ensefianza-
se requieren, asi como la evaluacién (figura 3.2). aprendizaje que se llevard a cabo al interior

Figura 3.2 Segunda etapa.

Programa didactico

Objetivos

especificos

e /g cenpice et ontendn ™,

A e

- Materiales

S
y medios |, estos subtemas £etmo ks abordo ™,

" b puedo hacer para que /'
\_aprendizaje sea sgnificativn? ./
Y J
M

L

J

Oéj\"'_
Evaluacion

Ll

ensefanza

66




Disefio de la ensefianza en capacitacion

del aula. Ocupan un tiempo muy significativo
del administrador, planeador, instructor o

encargado de esta actividad.

3.1.1 Primera ctapa
A continuacién, se explican las
caracteristicas de los elementos que

integran la primera etapa.

3.1.1.1 Poblacién

objetivo

La poblacidn objetivo es a quien o
a quienes se van a dirigir los eventos de
capacitacién. Son quienes deberdn adquirir
los conocimientos, habilidades y actitudes
que requieren para el desempefio de sus
actividades. Esta informacidon se adquiere
a través de un diagndstico de necesidades
de capacitacién (DNC), que es el camino

tradicional, pero no el tnico.

El  DNC informacion

necesaria para la toma de decisiones que

proporciona

permiten el ahorro de tiempo, dinero y
esfuerzo. Esto conduce a elaborar los
programas de capacitacién que se requieren,
facilita la elaboracién del presupuesto, asi
comolosindicadores para el disefio, ejecucion,

evaluacidn y la retroalimentacidn.

El DNC se define como “una estrategia
para conocer las carencias en cuanto
a conocimientos, aptitudes y habitos,
que el personal requiere satisfacer para

desempenarse efectivamente en su puesto.”

(Reza, 1998, p. 65).

La puesta en marcha de un programa de

capacitacion se puede hacer de dos formas:

1* Después de determinar las necesidades
de capacitacion.

2° De acuerdo con la experiencia que tiene
la institucién, se pueden elaborar

el programa de capacitacion.

Un programa de capacitacién que parte
de un DNC es mas concreto y se enfoca a
soluciones especificas;vaaresolverproblemas

reales que las instituciones enfrentan.

Los programas de capacitacion abiertos
proporcionardn, via cursos, conocimientos,
habilidades y experiencias que la institucidn
ha investigado y desarrollado, pero no son
garantia de que van a solucionar problemas
efectivos en las dreas o en las personas

asistentes a los eventos.
Los programas de capacitacién buscan:

¢ Solucionar los problemas por la falta de

conocimientos.

e Proporcionar las destrezas que el

trabajador requiere.

e Modificar actitudes inadecuadas que

presentan los trabajadores.

Cuandosellevaacaboun DNC, éste debe

proporcionar los siguientes resultados:

e Descripcién precisa y completa de
las actividades en que necesitan ser

capacitados.
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e (Caracteristicas de los trabajadores que

se capacitaran.

e Numero exacto de trabajadores y dreas
de conocimiento en que necesitan

capacitarse.

Los resultados de los tres puntos
anteriores serdn antecedentes importantes
para elaborar

cualquier programa de

capacitacion.

La descripcidn precisa y completa de las
actividades en que necesitan ser capacitados,
se elabora después de haber revisado la
descripcidon del puesto y observar el grado de
dominio que el trabajador tiene al realizar sus

actividades (Anexo 1).

Esta descripcion consiste en un listado
de actividades propias de un puesto, una tarea
0 un proceso desconocido por el trabajador
0 que los realiza de manera deficiente. Esto
permite ir delimitando los conocimientos,
habilidades y actitudes que realmente va
a requerir un trabajador y que permitird,
mas adelante, determinar los objetivos vy

contenidos de los cursos.
Posteriormente,esimportanteinvestigar
algunas caracteristicas de los trabajadores
que se van a capacitar (Anexo 2):
e Nombre.

e Edad.

e Escolaridad (especificar en qué).

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

¢ Antigliedad en la organizacion.

¢ Especialidad dentro de la organizacidn.

¢ Afos de experiencia en su especialidad.

¢ Matricula 6 identificacion como
trabajador.

Estas caracteristicas ayudardn al
considerar la amplitud del contenido de
los cursos, la seleccion de las técnicas de
instruccién, los materiales didacticos, la
organizacion del curso, evaluacién, recesos y
ritmos de trabajo. Estos datos permiten ajustar
los programas a las caracteristicas de los
participantes; se enfocan a cuestiones reales

y no a lo que los trabajadores ya dominan.

De igual manera, es importante precisar
los conocimientos, habilidades y actitudes
que requiere cada uno de los trabajadores, asi
como el tiempo en que deben ser capacitados
(Anexo 3).

Esto también ayuda en la estimacién
de los costos, el tiempo, el personal que
se requiere para elaborar el programa, los
materiales didacticos, la preparacion de
instructores, el acondicionamiento de locales
e instalaciones, el tiempo y los gastos de
traslado, si es necesario, de los trabajadores

a ser capacitados.

EI DNC debe garantizar la eleccién de los
trabajadores que verdaderamente requieren
de esta capacitacidn, lo que redundard en la
solucién de los problemas causados por las

deficiencias que tienen.
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Estos tres aspectos

(figura 3.3)
permiten llevar a cabo un buen disefio
de la capacitacién, porque partiendo de

éstos es posible planear la instruccidn,

Figura 3.3 Resultados del DNC.

determinar el costo, el tiempo para elaborar
los materiales, formar a los instructores o
buscarlos, acondicionar las instalaciones y

organizar el curso.

Dereccidn de necesidades

de capacitacién

Actividades

Caracteristicas de

los trabajadores

Nidmero de

trabajadores

Programa de

capacitacion

Como ejemplo, tenemos los resultados
de un DNC practicado a personal de un hotel:
Area de Reservaciones: recepcionistas,
Oficina de

Hospedaje: auxiliar de hospedaje y operador

telefonistas y secretarias;

de servicios internos; Oficina de Servicios

Generales:  operadores de  servicios
internos, jardineros y vigilantes, y Servicios
Administrativos: almacenistas, ayudantes
de contabilidad, auxiliares del area de
personal y secretarias, que presentaron las

necesidades de capacitacién que se sefialan

en la tabla 3.1. Con base en estas necesidades
de capacitacidn detectadas, es posible
determinar si la solucién a estas necesidades
se hard a través de uno o varios programas
de capacitacidn, asi como la serie de cursos

que lo integren.

Por ejemplo, y con base en la
tabla 3.1, se podrian implementar tres
programas, asi como una serie de cursos
(tabla 3.2):
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Tabla 3.1 Resultados del DNC.

Area o Departamento

Reservaciones

Puesto

Recepcionista

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Necesidades de capacitacion

e Trato al publico

* Inglés
Telefonista ¢ Inglés
¢ Manejo del conmutador
¢ Trato al publico
Secretaria ¢ Manejo de equipo de cdmputo

¢ Inglés

Hospedaje

Auxiliar de hospedaje

e Trato al publico
¢ Hoteleria

* Inglés

¢ Contabilidad

Operador de servicios
internos

e Trato al publico
* Manejo de pulidora

Servicios generales

Operadores de servicios
internos

e Trato al publico

e Limpieza y mantenimiento de albercas
e Tratamiento de aguas residuales

e Herreria

Jardinero * Ornatos

e Fertilizacién

e Tratamiento de plagas
Vigilantes e Trato al publico

¢ Defensa personal
* Prevencion de accidentes
* Primeros auxilios

Servicios administrativos

Almacenistas

¢ Control de mercancias

Ayudante de contabilidad

e Atencidn al publico
¢ Registros contables
e Control de presupuesto

Aukxiliar del drea de
personal

¢ Archivonomia

Secretaria

¢ Seguimiento de documentos
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Tabla 3.2 Programas de capacitacién.

1er. Programa de Contabilidad

2°. Programa Secretarial

3° Programa de Jardineriay
Mantenimiento

1. Registros contables 1. Inglés

1. Ornatos

Control de presupuestos

Archivonomia

Atencidn al publico

Manejo de equipo de
cémputo

Fertilizacion

Tratamiento de plagas

4. Seguimiento de
documentos 4.

5. Control de mercancias

Seguimiento de
documentos

Herreria

Manejo de pulidoras

oV AW

Limpieza y mantenimiento
de albercas

Como se observa, son tres programas
que se pueden implementar, cada uno con
una serie de cursos a través de los cuales se
buscaria satisfacer los conocimientos que
requieren los trabajadores para un mejor
desempefio en sus puestos, funciones o

actividades.

3.1.1.2 Objetivos

de aprendizaje
Los objetivos de aprendizaje en
capacitaciéon ocupan un lugar destacado
en la direccién del proceso de ensefianza,
al determinar el contenido, métodos,
formas organizativas de la ensefianza, y
asi expresar la transformacién planificada
que se desea lograr en el participante, en
funcién del tipo de individuo que requiere

la organizacion.

También orientan el trabajo de
instructores, participantes y disefiadores
del proceso de ensefianza. Es necesario

resaltar, ademas, su funcién valorativa, ya

que indudablemente, ellos proporcionaran
los criterios esenciales en el analisis de la
eficiencia de la ensefianza, mediante la

evaluacion de los resultados.

Los objetivos proyectan el trabajo de
los instructores a futuro, al expresar las
transformaciones que sistematicamente
deben

Permiten, asi, ver la enseflanza como un

lograrse en los participantes.
proceso sistematico en que cada una de sus
etapas realiza su contribucién a la formacidn

multilateral de los participantes.

Los objetivos constituyen el punto
de partida y la premisa pedagdgica mas
general de todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje, pues a través de éste se expresa
la transformacién planificada que se desea
lograr en el participante, en funcién de las
exigencias que las instituciones plantean
a la capacitacién. Por ello, determina el
contenido de la ensefianza; es decir, la base
informativa concreta que debe ser objeto de

asimilacion.




Si el instructor conoce lo que los
participantes necesitan aprender
y reestructura su programa y guia
didéctica, los resultados seran

favorab|es.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA 2006.

En capacitaciéon, un objetivo es una
intencion. Es el resultado que se pretende
obtener a través del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Se expresa en forma de enunciado
que describe, en términos de cambios
conductuales, lo que se espera del participante

al finalizar un curso (Ogalde, 1984, p. 13).

Ejemplo:

Altérminodel curso-taller, el participante
conocerd, comprenderd y aplicard los
principiosyfundamentosdelaensefanza,
el aprendizaje y la capacitacién que
desarrollar

le permitirdn  disefar,

y evaluar eventos de capacitacion.

Los objetivos son ‘“una valiosa ayuda
para una ensefianza eficiente” (Enciclopedia
de la Psicopedagogia, 1998, p. 529). Son los

medios que permiten precisar la conducta

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

que debe mostrar el participante. “El valor de

un objetivo se mide por su propio poder de
provocar los logros deseados” (Enciclopedia

de la Psicopedagogia, 1998, p. 520).

Para facilitar los procesos de evaluacion
y elaboracidn de programas, se cred la
taxonomia de los objetivos que se basa en tres
principios: educativos, légicos y psicoldgicos.
Los objetivos se desarrollaron considerando
las tres dreas inherentes al ser humano.® Por

ello, se clasifican de la siguiente forma:

a) Objetivos cognoscitivos.
b) Objetivos psicomotores.

¢) Objetivos afectivos.

a) Objetivos

acento en los procesos mentales o

cognoscitivos: ponen el

intelectuales de los participantes. Van

desde la simple memorizacidén hasta la

9 Lo investigadores sefialan que esimportante “reconocer que existen, por lo menos, tres dimensiones importantes de la

conducta que los educadores deben tener en cuenta: las dimensiones cognitiva, afectiva y psicomotora.” (Enciclopedia

de la psicopedagogia, 1998, p. 521).
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aplicacion de criterios y la elaboracidon
de juicios que requieren una actividad

intelectual compleja.

El saber no consiste sélo en acordarse
de los datos, sino también en entender e
interpretar una situacién o en resolver algun

problema.

Las operaciones mentales pueden ser de
una complejidad creciente: resulta mds sencillo
recitar la tabla de multiplicar que utilizarla para
hacer un calculo mental; es mas sencillo hacer
un cdlculo mental que resolver un problema
de matematicas. Aparece la nocién de niveles
en los objetivos, que serd util tomar en cuenta

para construir acciones de formacién pasando

progresivamente de lo sencillo a lo complejo.

El instructor puede ajustar su
programa didéactico considerando las

expectativas de los participantes.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA 2006.

Ejemplos:

¢ Definir el concepto de potabilizacidn.

e Interpretar el contenido del articulo 12 de
la Ley de Aguas Nacionales.

¢ Con base en un aforo de fugas en tomas

domiciliarias, calcular el gasto total de

fugas.

Los objetivos cognoscitivos se dividen
en seis niveles (Bloom, 1975, p. 18). (El Anexo 4

contiene una explicacién de cada nivel):

6°. Evaluacion
5°. Sintesis

2°. Comprensién

1°. Conocimiento

Fuente: Elaboracién propia.
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b) Objetivos psicomotores: se refieren
a las habilidades fisicas o neuromusculares,
e incluyen diferentes grados de destrezas
fisicas.

Jugar tenis,

armar y desarmar

un motor, corresponden a objetivos

psicomotores.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Ejemplos:
e Imitar un ademadn.
e Manipular objetos.

e Cerrar vdlvulas.

Estos objetivos se dividen en cinco
niveles (Romiszowski, 2000, p. 18). (El Anexo 5

muestra una breve explicacién de cada nivel):

5°. Generalizaciéon

4°. Automatizacién

3°. Transferencia de control

2°. Ejecucidén de Acciones

1°. Conocimiento

Fuente: Elaboracién propia.

¢) Objetivos afectivos: ponen de
manifiesto actitudes, emociones y valores de
los participantes. Generalmente, se reflejan
por medio de los intereses, apreciaciones y

adaptaciones del participante al medio.

Animar una discusidn de grupo o dirigir

una entrevista de evaluacién contiene
elementos afectivos. Es posible proponer una
jerarquia en los comportamientos, objetos de

la formacion:

e Serreceptivo y atento a un fenémeno.

e Reaccionardemaneraactivayapropiada
frente a una situacion.

e Interiorizar valores que van a inspirar

una conducta.

Los objetivos afectivos se dividen en
cinco niveles (Bloom, 1975, p. 209). (El anexo 6

contiene una breve explicacién por nivel):

A

2°. Respuesta 4°. Organizacién

N/

1°. Recepcidn 5°. Caracterizacion

3°. Valoracion

Fuente: Elaboracién propia.
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Ejemplo:

Un curso de capacitacion sobre seguridad

puede desarrollarse en diferentes niveles:

1° El instructor despierta la sensibilidad de
los participantes sobre el problema que

representan los accidentes de trabajo.
2° Los prepara para que adquieran ciertos
reflejos y apliqguen sistemdticamente

consignas en ciertas situaciones.

3° Les ensefia ciertos principios que les

ayudardn en la prevencién de accidentes.

Figura 3.4 Clasificacién de objetivos.

Dentro del proceso de formacidn estos
objetivos se enlazan, por ejemplo: el que una
persona pueda reparar un motor se refiere a
la capacidad para resolver un problema (drea
cognoscitiva); la habilidad para desarmar y
volver a armar un motor (3rea psicomotriz);
esto se adquiere con una actitud receptiva

durante el aprendizaje (drea afectiva).

Clasificacién de los objetivos

Losobjetivosanterioressehanclasificado
en tres niveles, debido a que el conocimiento
se tiene que desarrollar e impartir de manera

gradual. Para ello, se clasifican en:

Objetivo general

Objetivo particular

Obijetivo especifico Objetivo especifico

Objetivos generales

Los objetivos generales son un
conjunto de enunciados que representan los
comportamientos mds complejos y contenidos
mds amplios que se pretende logren los
participantes al finalizar un programa de
capacitacién, un nivel determinado o un curso.

Sonmuyimportantes,yaque‘“sirvendeguiapara

Objetivo particular

Objetivo especifico Objetivo especifico

formular otros mas especificos.” (Enciclopedia

de la Psicopedagogia, 1998, p. 518).

Ejemplos:

El participante evaluard las causas
que intervienen en la concentracion,
localizacién, crecimiento y distribucion de

los ntcleos de poblacién nacional.
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El  participante comprenderd el
funcionamiento y los elementos que
integran las redes de agua potable
para la distribucién y uso eficiente del

agua.

Para redactar los objetivos, se ha
elaborado una serie de criterios a través de

los cuales es posible su identificacidn.

Los criterios para redactar objetivos

generales son:
e Quién efectuard la conducta.

e Que expresen los comportamientos
complejos y que permitan derivaciones

posteriores.
e Que serefieran a contenidos amplios.
Ejemplos:

El  participante conocerd

(quién)
(comportamiento complejo) los procesos de
reconstruccién y remodelacién de los edificios
que por razones histdricas, artisticas o
econdmicas lo ameriten (contenidos amplios).
El  participante  (quién)  aplicard
(comportamiento complejo) diagndsticos en
el sistema de agua potable para determinar
los niveles de pérdidas, y elaborar programas
permanentes para la busqueda, localizacién
y cuantificacion de fugas en redes de agua

potable (contenidos amplios).

Los comportamientos complejos los

detectamos en los verbos, mientras que

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

los contenidos amplios se mencionan a
continuacién y, de ellos, se derivan los temas
y subtemas de los cursos. Los siguientes
objetivos, particulares y especificos, se
desarrollan conforme se va elaborando el
disefio. A pesar de que soninterdependientes,

su desglose serd gradual.

3.1.1.3
Modalidad
didéactica

Una vez definidos el o los cursos que
se van a impartir, asi como los objetivos
generales, se establece la modalidad didactica
bajo la cual se va a trabajar y que, a su vez,

determinard todo el disefio.

De entre las modalidades didacticas

tenemos tres (Pansza, 1986, p. 18):

e (Curso.
o Taller.

e Laboratorio.

Curso: se le da este nombre porque
dentro de su dindmica el énfasis estd en la
comprensiéon de aspectos tedricos de una
determinada drea de conocimiento, se deja de
lado el desarrollo de habilidades especificas
y no hay priacticas. Bajo esta orientacién se
proporcionan visiones panoramicas a nivel de

introduccidén o de especializacién.

Taller: bajo esta perspectiva, el énfasis
recae en la practica; si se manejan aspectos

tedricos pero en un porcentaje minimo,
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En un curso el instructor conoce y
domina los temas, lo que le permite

propiciar el didlogo.

Fuente: Primer curso internacional

IMTA-JICA 2002.

podriamos decir que del 100% del taller, el 70%
estd dedicado a la préactica y 30% a la teoria.
Se busca que el participante adquiera un
dominio y mayor destreza en ciertos campos

del conocimiento.

Laboratorio: esta modalidad prevalece
bajodosconcepciones:laprimeraseplantea
como una forma de trabajo, a través de la
cual se busca profundizar en la reflexidn
sobre ciertas actitudes tanto individuales
como grupales. Entorno a ciertas actitudes
y en grupo, los participantes reflexionan

sobre ellas.

La aplicacién de los conocimientos
y habilidades adquiridas es muy

importante.

Fuente: Primer curso internacional

IMTA-JICA 2002.

En la segunda concepcidn, al
laboratorio se le considera como un
lugar de experimentacion, en donde se
confirman o descubren teorias, para lo
cual se deben disponer de laboratorios
y materiales necesarios para la

comprobacién.

Estas tres modalidades se utilizan
de manera frecuente en capacitacidon.
Dependiendo de los objetivos a desarrollar,
se debe buscar que el conocimiento sea
un proceso de construcciéon y permita un

aprendizaje grupal.
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Préctica en laboratorio de la planta de

tratamiento del IMTA.

Fuente: Primer Curso Internacional

IMTA-JICA, 2002.

3.1.1.4
Organizacién de

contenidos

Los contenidos juegan un papel muy
importante en los procesos de desarrollo y
socializacién de los seres humanos. En los
cursos, éstos deben estar sistematicamente
planificados, porque a través de ellos los
participantes incorporaran e interiorizaran
los conocimientos a los que las instituciones
conceden mayor importancia en un momento

determinado.

Estossonelconjunto desaberesoformas
culturales cuya asimilacién y apropiacién por
los participantes se considera esencial para
su desarrollo, socializacién y desempefio de
sus funciones en una actividad o puesto de

trabajo.

Loscontenidosen capacitacionsonloque
las empresas, organizaciones e instituciones

demandan y requieren que sus trabajadores

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

asimilen y se apropien. Pero la seleccidn,

desarrollo y disefo de los contenidos deben
ser efectuados por especialistas en los temas,

instructores o investigadores.

Los contenidos deben (Flores, 1998, p. 62):

e Cumplir con una secuencia.

¢ Atender determinados requisitos.

e Estar actualizados.

e Ser significativos.

La secuencia se orienta hacia los temas
queintegran el contenido de un curso. Deben
mantener una sucesién ordenada, de tal
modo que durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje, lo que se ensefie y aprenda
conserverelacionentretemas,antesdeiniciar
alguno que lo necesite como fundamento.
No es valido ensefar contenidos sin relacién.
Estos, si estan aislados, no sirven y bloquean

el aprendizaje de los participantes, asi como
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la ensefianza de los instructores. En caso
de que esto Ultimo ocurriera, el instructor,
al elaborar su guia didactica, detectara si la
secuencia es correcta.

Durante la organizaciéon de los
contenidos, hay que verificar si para los
nuevos conocimientos que el participante
adquirird va a requerir de otros conocimientos
0 cursos, por lo que serd necesario sefalar,
con anticipacién, cudles son los que el
participante necesita para asistir a este tipo
de cursos. Esto es de suma importancia, ya
que cuando asisten personas que no cuentan
con los conocimientos bdsicos se presentan
problemas tales como interrupciones
continuas y falta de interés, lo cual influye en
el aprovechamiento de sus compafieros de

grupoy en el desempefio del instructor.

La actualizacién de los contenidos se
refiere a que éstos deben dar respuesta a las
necesidades de capacitacion que se detectaron.
Serecomienda que se integren nuevos aportes
o descubrimientos que correspondan a la

materia que se estd ensefiando. Los contenidos

En capacitacién los manuales
bien organizados inciden en el

aprendizaje de los participantes.

deberserrevisadosminuciosamente,considerar
que estén actualizados y que responden a

necesidades reales.

Lo significativo consiste en analizar la
relevancia del conocimiento, en relacién
con los participantes. Esto es posible al
revisar el DNC y las caracteristicas de los
participantes, de quienes se partird para
relacionarlos contenidos con su experiencia
en el trabajo y la utilidad que puedan
obtener de estos.

Asimismo, y conforme se van
desarrollando los contenidos, no se debe
olvidar que los participantes presentan
diferentes caracteristicas como: nivel
de estudios, afios de experiencia, edad,
habilidades, actividades que desempefian,
desarrollo cognoscitivo (considerar los datos

que proporciona el DNC).

Todas estas caracteristicas se deben
tener presentes conforme se selecciona y

desarrolla el contenido (Anexo 6). El interés

de los participantes por lo que aprenderan
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Tabla 3.3 Ejemplo de contenido.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Curso: Estrategias y organizacion para la deteccién de fugas.

Objetivo general: Al término del curso, el participante comprenderad y aplicara diagndsticos en
el sistema de agua potable para determinar los niveles de pérdidas, a partir de los cuales podran
elaborar programas permanentes para la busqueda, localizacién y cuantificacion de las fugas en
redes de agua potable.

Mal estructurado

Bien estructurado

1.1

1.2

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

3.3

3.3.1

3.3.2

Introduccion

La importancia de las fugas en los
sistemas de distribucién de agua potable

Nivel éptimo de pérdidas

La reduccidn integral de pérdidas de
agua

Administracién de un organismo
operador

Principios y leyes

Indicadores de eficiencia
Rendimientos generales

La escala de tiempos
Rendimientos en otros sistemas
Indicadores de gestidn relativos
Practicas administrativas
Diagndstico del agua
Procedimiento

Inicio

Balance de un sistema de agua

Estudio de caso: balance de pérdidas de
agua

Introduccion

1. Laimportancia de las fugas en los
sistemas de distribucién de agua potable

1.1 Nivel éptimo de pérdidas
1.2 Lareduccidén integral de pérdidas de agua

2. Indicadores de evaluacidn del rendimiento
hidraulico de una red

2.1 Rendimientos generales

2.2 Laescala de tiempos

2.3 Rendimientos en otros sistemas
2.4 Indicadores de gestidn relativos
3.  Diagndstico del agua

3.1 Procedimiento para el diagndstico
3.1.1 Inicio

3.1.2 Balance de un sistema de agua

4.  Anadlisis del balance

5.  Estudio de caso: balance de pérdidas de
agua

Practicas

Fuente: Manual del curso Estrategia y organizacion para la deteccion de fugas, IMTA-CNA-CEMCAS, México, 2000.
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guarda una relacién muy estrecha con su
experiencia, nivel de estudios, actividades
que desempefian y desarrollo cognoscitivo. Si
el nivel de los contenidos corresponde a una
carreratécnicaylos participantes nicamente
tienen estudios de primaria, la comprension
se puede dificultar y significa mayor cantidad
de trabajo para el instructor, ya que debe
buscar diferentes formas para lograr que el

conocimiento se adquiera.

3.1.1.5 Objetivos

particulares

Los objetivos particulares se derivan
de los objetivos generales. Son la base para
la formulacién de los objetivos especificos.
Expresan la conducta que se va a lograr al
finalizar el estudio de un tema o una unidad

didactica.
Ejemplo:

El participante conocerd y analizard las
caracteristicas principales que causan la
concentracidn de los nticleos de poblacién

nacional.

El participante conocerd y aplicard los
pardmetros hidrdulicos que se utilizan en

las redes de agua potable.

Los objetivos particulares tienen los

siguientes criterios para su redaccion:

e Quién efectuara la conducta.
¢ Que de manera explicita indiquen la o

las conductas a lograr.

e Que enuncien el contenido de una

unidad tematica.
Ejemplo:

El  participante analizara

(quién)
(conducta) los procesos de remodelacién
(contenido) que necesitan los edificios

del siglo XVII.

El participante (quién) comprenderd
y valorard (conductas) la importancia
que tiene el manejo adecuado de los
tableros eléctricos (contenido) para el
eficiente bombeo en los sistemas de

agua potable.

3.1.1.6 Programa
didéctico

Hasta aqui, se puede hacer un alto y
elaborar el programa didactico del evento
que se pretende llevar a cabo vy, para ello, ya

se cuenta con la mayoria de los elementos.

El programa didactico es un panorama
general del curso. Permite saber hacia quién
se dirige, qué fines persigue, el contenido que
habra de desarrollarse, asi como del tiempo

de que se dispondra.

Es como un “mapa de conocimientos”,
que se expone al publico en general. Quien
lo sabe interpretar puede tomar la decisién
de inscribirse, porque reconoce que ahi se
encuentralo que anda buscando, o sino es asi,
seguir en bldsqueda de otros contenidos que

satisfagan sus necesidades de capacitacion.
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Todo programa didactico de un curso 2.
en el dmbito de la capacitacidn se orienta 3.
a satisfacer necesidades de conocimientos, 4.
habilidades y actitudes que manifiestan los 5.
trabajadores dentro del sector publico vy 6.
privado, por lo que su puesta en marcha 7.
siempre debe considerar el sector al cual estd
dirigido. 8.
9.
El programa diddctico de un curso debe 10.
contener (tabla 3.4):
1. Institucién que lo imparte. 1.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Nombre del curso o taller.

Objetivos generales.

Fecha en que se llevard a cabo.

Total de horas.

Sede o lugar donde se impartira.
Instructor o instructores que lo
impartiran.

Requisitos para quienes asistiran.
Puestos y funciones.

Contenido, temas y subtemas que se
desarrollaran.

Objetivos particulares de los temas.

Programa Didactico

INSTITUCION
Curso:
Objetivos generales:
Fecha: Horas:
Sede: Instructor (es):
Requisitos:
Puestos y funciones:
Contenido Obijetivos particulares
1.
1.
3.

Tabla 3.4. Formato de un programa didactico.
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El punto 8 de un programa didactico
se refiere a los conocimientos, habilidades,
actitudes, formacién académica,
escolaridad, etc., que deben tener quienes
asistiran. Para esto se debe tomar en cuenta
a la poblacién objetivo. Lo mismo sucede
con los puestos y funciones, que también
el DNC ya proporciond. (En el Anexo 8 se
pueden observar ejemplos de programas

didacticos).

Unavezelaborado el programadidactico,
con la precisién de los objetivos generales y
particulares, asi como de los contenidos, es
posible disefiar la guia didactica o plan de

instruccion.

Con este disefo se influye en la practica
pedagdgica cotidiana, donde el instructor

realizara su mision fundamental.

Unavezelaborado el programadidactico,

el instructor podra:

e Tomar decisiones.
e Asumir su responsabilidad.

e Contar con un proyecto de formacién.
3.1.2 Segunda ctapa

3.1.2.1 Guia
didéctica o plan

de instruccién

Para implementar el proceso de

ensefianza-aprendizaje no es suficiente

el programa didactico, se requiere de
una guia didactica que todo instructor

debe elaborar antes de estar frente a

grupo.

La guia didactica hace efectivo el
disefio de la ensefianza. Es en la clase el
lugar donde se aplica, momento en que el
instructor se encuentra frente al grupo,
se convierte en el tiempo efectivo para
que el proceso de ensefanza-aprendizaje
ocurra, se desarrolle un tema, se realice una
tarea, el participante aprenda, por lo que el
instructor debe estar preparado para esos

instantes.

Sin la guia didactica, el proceso de
la ensefianza se puede dar, pero llega el
momento en que no se sabe hacia dénde
se va, qué hilar y cédmo juntar los temas.
En ocasiones, la experiencia salva, pero
no siempre se tiene, por lo que la guia se
convierte también en el “mapa diddctico
del conocimiento” que permite partir del
contenido preciso, en el dia, la hora y el
lugar exacto. Esto es importante dentro
de la capacitacién, ya que aqui se tienen
tiempos precisos por cumplir y contenidos

especificos por aprender.

Para disefiar esta guia, se debe
seguir la segunda etapa del disefio (figura
3.2), donde se indican los elementos mas
importantes que se deben considerar para
su elaboracién. Hay elementos generales
que no se sefialan en dicha figura, pero
no por ello dejan de ser significativos e

importantes.
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. . . . Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

La guia didactica debe contener lo 8. Obijetivos especificos.
siguiente (tabla 3.5): 9. Estrategias de ensefianza para facilitar

el aprendizaje (métodos didacticos,

1. Nombre del curso. técnicas didacticas y técnicas de
2. Nombre del(os) instructor(es). grupo).

3. Tema. 10. Materiales y medios didacticos.

4. Diaen que se impartird el tema. 11. Tiempo y evaluacidn.

5. Horas de duracién del tema. 12. Pendientes para la siguiente sesidn.

6. Objetivo particular. 13. Critica a la sesidn.

7. Subtema. 14. Bibliografia.

Guia Didactica

Nombre del curso o taller: Instructor (es)

Tema: Dia: Hora:

Objetivo particular:

Subtema:

Objetivos especificos Estrategias de Materiales y medios Tiempo y evaluacion
ensefianza para didacticos
facilitar el aprendizaje

Subtema:

Subtema:

Pendientes para la siguiente sesidn:

Critica a la sesion:

Bibliografia

Tabla 3.5. Formato de guia didactica.
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Para disefiar la guia didactica o plan
de instruccidn, se debe partir del programa
didactico, por lo que es necesario desarrollar
lossiguienteselementos:objetivosespecificos,
determinar los tiempos, estrategias de
enseflanza-aprendizaje, materiales y medios
didacticos, asi como la evaluacién. Cuando se
conozcan y comprendan se podra elaborar

dicha guia.

3.1.2.2 Objetivos

especificos

Los objetivos especificos se derivan
de los objetivos particulares, y se refieren
a pequefas unidades de aprendizaje que
se van a dominar de manera gradual y

sucesiva.
Ejemplo:

El participante enlistara el 90% de los
elementos arquitecténicos que debe
contemplar un centro de salud para

cualquier poblacién rural.

Los objetivos especificos requieren de los

siguientes criterios de formulacién:

e Quién efectuarad la conducta solicitada.

e lLa conducta  (una sola) o)
comportamiento final utilizando un
verbo activo (Anexos 9, 10 y 11) que
posea significado univoco y con todo
detalle para que cualquier persona al
leerlo lo entienda.

e El contenido a través del cual se lograra

el objetivo.

e Las circunstancias que delimitan Ia
ejecucidon de la conducta.

e El criterio de ejecucién aceptable; es
decir, describir qué tan buena debe ser

la ejecucidn del participante.

Ejemplo:

El  participante  resolverd  cuatro
de cinco problemas que impliquen
multiplicaciones, por un numero de dos
digitos, sin la ayuda de la Tabla Pitagérica,

ni ninguna otra referencia.

Quién o ejecutor: el participante.
Conducta: resolvera.

Contenido: problemas de multiplicacién.
Circunstancias: sin la Tabla Pitagorica, ni
ninguna otra referencia.

Criterios de ejecucién: de cuatro a cinco

problemas.
Otro ejemplo:

A partir de la maqueta de un generador
de vapor (circunstancia), el participante
(quién) debe ser capaz de identificar
(conducta) correctamente, al menos, diez

elementos (criterio).

3.1.2.3 Tiempo
didéctico

Eltiempo ocupaunlugar muyimportante
en el proceso de ensefianza-aprendizaje.
Revisar el material para un tema, organizarlo,
analizarlo,redactarloconformealos objetivos,
exponerlo y evaluar si hubo aprendizaje, lleva

su tiempo.
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Este es uno de los elementos a tomar
en cuenta, ya que el desarrollo de los temas

estard en funcidén de las horas que va a

Formacion de Instructores:
planeacion y evaluacién en capacitacion.

Serecomienda hacerlo que enlatabla3.6
se sefala; esto orienta el calculo del tiempo de
que se dispone para llevar a cabo un proceso

de formacion:

disponer el instructor.

Dias de la semana Lunes Martes |Miércoles| Jueves Viernes Total
Horas diarias 8h 8h 8h 8h 8h 40h
Evaluacién diagndstica 20 20
Recesos 30 30 30 30 30° 2h3
Evaluacién final 30 30
Entrega de constancias 20° 20°
10% como margen de , . . . . .

. 20 20 20 20 20 1h 40
seguridad

5h20’
Total de horas 40
Horas a descontar 5.20
Horas efectivas de
instruccion: 3440
Tabla 3.6. Tiempo didactico. :

Las horas efectivas

de

instruccion

indican el tiempo que se dispondrd realmente

para desarrollar los temas y subtemas, que es

sobre el cual se hara el disefno.

Dias de la semana

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Total

Horas diarias

7h

7h

7h

7h

6.40 h

34.40 h

Temas y subtemas (teoria)

1
1.1
1.2

2
2.1
2.2

3
3.1
3.2

Practicas en el salén

Practicas en campo

Tabla 3.7. Nuevo tiempo didactico.
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Como se ve, el tiempo didactico tiene
un papel muy importante en el disefio de
un evento de capacitacién. Por ello, es
importante tomar en cuenta dos conceptos:
la fatiga y la monotonia, considerados como
los mayores enemigos del aprendizaje.
“La fatiga resulta generalmente cuando
el aprendizaje requiere de esfuerzo
fisico y mental prolongado y sin pausas
para descanso. La monotonia resulta
generalmente de sesiones mal preparadas o
muy extensas, aunque sean interesantes.”
(Salvador y Aduna, 1999, p. 114). El disefo

debe buscar su reduccién a un minimo.

El tiempo entre las sesiones y los
periodos de descanso se debe balancear. Si
el tiempo, entre las sesiones, es muy largo,
la probabilidad de olvido aumenta, asi que
el tiempo entre éstas debe ser suficiente y

permitir el descanso de la mente y el cuerpo.

Durante el desarrollo de un evento, los

periodos de descanso deben ser efectivos:

“En el aprendizaje de habilidades
fisicas, estos propician el relajamiento
de los musculos y de los nervios. En el
aprendizaje delmaterial complicadoy que
exigeatencionconcentrada, losintervalos
de descaso eliminan las tensiones que
bloquean mentalmente el aprendizaje.”

(Salvador y Aduna, 1999, p. 115).

Se recomienda que si se van a aprender
materiales complejos, es decir, aquellos
que involucran el aprendizaje de ideas y
principios, es conveniente utilizar periodos

relativamente largos de hora y media a tres

horas, insertando pequefios descansos. Si
el aprendizaje es sobre habilidades fisicas
dificiles, es conveniente que las sesiones
sean cortas, de una hora, con varias sesiones

intercaladas de descanso.

No olvidar que cada persona atiende
mejor el material que es mas significativo. El
olvido es influido por muchos factores, entre

las cuales estan:

e El tipo de actividad ejecutada después
del entrenamiento.

* Lo significativo del material aprendido.

¢ La extensién del tiempo con que el
material fue aprendido.

e El intervalo de tiempo entre el
aprendizaje y el recuerdo.

¢ Lamotivacidény la habilidad de aprendiz

(Salvador y Aduna, 1999, p. 116).

3.1.2.4

Estrategias
de ensefanza
para facilitar el

aprendizaje

El fin en todo proceso educativo no
formal es el aprendizaje de los participantes.
El papel del instructor se centra en orientar,
guiar, formary crearlas condiciones necesarias

para que el aprendizaje se produzca.

Las estrategias de ensefianza enfatizan
la idea de que lo mds importante es el
aprendizaje mismo y que la ensefianza esta a

su servicio, lo cual no excluye la consideracién
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de la unidad dialéctica que existe entre Ia

ensefianzay el aprendizaje.

Aunque la ensefianza tiene la funcién de
conduccién, se subordina al logro de las metas

del aprendizaje de los participantes.

Las estrategias didacticas ayudan a
desencadenar la actividad del participante,
imprescindible para lograr el aprendizaje.
Actian como vehiculos de transmisién,
ejercen una influencia significativa al
provocaryfavorecereldesarrollo dedistintos
comportamientos y la actuacién de formas

de pensamiento diversas.

Para la seleccion y elaboracion de
estrategias, se deben considerarlos siguientes
criterios:

e Insertar los

objetivos, técnicas,

recursos y evaluacién en un marco

Introduccion

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

de referencia, donde deben estar
relacionados.
e Presentarse como sugerencias
que permitan orientar la accidn,
sin prejuzgar ni condicionar Ia
aplicacidn.
e Favorecer

aquellas que permitan

la progresiva independencia del
participante con relacién a la actividad

del instructor.

e Invitar a los participantes a que

propongan diferentes formas de
abordar los temas, debido a que
su experiencia juega un papel muy
importante.
Cuando se implemente cualquier
estrategia de ensefianza-aprendizaje, se debe

seguir la siguiente dindmica:

Desarrollo
e integracion

Consolidacion

Figura 3.5. Dinamica durante el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Para ello, se recomiendan las estrategias que a continuacidn se sefialan en la siguiente

figura:

Estrategias de ensefianza

Sl Métodos didacticos
» Técnicas didacticas
= Técnicas de grupo

= Otras estrategias

Figura 3.6. Estrategias de ensefanza.

A. Métodos didacticos

Los métodos didacticosindican el camino
que deben seguir los participantes, quienes
son guiados y conducidos por el instructor,
todo bajo la direccién de un objetivo. Estos se
clasifican de acuerdo con: la forma de elegir,
ordenar y presentar la materia; la forma de
conducir el razonamiento; la intervencidn
del participante, y la manera de aceptar los

conocimientos.

De acuerdo con la forma de elegir,
ordenar y presentar la materia, tenemos dos

métodos: I6gico y psicoldgico.

Método Idgico: elige, ordena y presenta
los temas de acuerdo con la estructura de
la ciencia o disciplina origen; introduce los

antecedentes y consecuencia.

Método psicoldgico: el camino que se
elegira considera y atiende las caracteristicas
de los adultos, partiendo de sus intereses,

grado de madurez y afectividad.

De acuerdo con la forma de conducir el
razonamiento, existen dos métodos: inductivo

y deductivo.

Método inductivo: consiste en partir

de la ejemplificacion y observacién de casos
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particulares para obtener un principio
general. Estd basado en la experiencia y
observacién de hechos. Con este método, el
participante puede interiorizar y apreciar lo

que va descubriendo.

Método deductivo: consiste en presentar
principios, conceptos y leyes generales de los
queseparteparaobtenerconsecuencias.Tiene
como base la légica; evita la contradiccion o

las falsas conclusiones.

De acuerdo con la intervencién del

participante, se tienen dos: pasivos y activos.

Método pasivo: el papel del participante
es de tipo receptor, espera que el instructor
le proporcione y diga todo. Las actividades se
circunscribenadictados, estudio memoristico,

asi como preguntas y respuestas.

Método activo: el fin es lograr la maxima
intervencidndelparticipanteenelaprendizaje.
Con éste se busca promover su aprendizaje
y se convierta en el principal agente que

colabore en el logro de los objetivos.

Instructor utilizando el método

pasivo.

Fuente: Tercer Curso Internacional

IMTA-JICA, 2004.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Con respecto a la manera de aceptar los
conocimientos, tenemos dos: dogmatico y

heuristico.

Método dogmatico: el conocimiento se
presenta al participante como una estructura
ya terminada que debe aceptar y comprender

sin cuestionamientos, sugerencias o analisis.

Método heuristico: se busca que el
participante comprenda, discuta, analice,
critique y aporte mds conocimientos antes
de aceptar los conceptos vertidos en grupo.
Esto permite que los asistentes a los cursos
puedan investigar y descubrir nuevas ideas y

conceptos.

En el mapa conceptual (figura 3.7), se

resume lo que se acaba de exponer.

B. Técnicas didacticas

Las técnicas didacticas permiten que
los participantes puedan entrar en contacto

con el conocimiento de manera directa y

concreta.
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Figura 3.7 Mapa conceptual de métodos didacticos.

PSICOLOGICO

RAZONAMIENTO

conducir

Las técnicas que se pueden utilizar para el
desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje
son: expositiva, interrogativa, demostrativa,
investigacion de campo, discusién dirigida,

panel, Phillips 66, asi como inventario de ideas.

B.1 Expositiva

Consiste en presentar un tema o asunto
utilizando como medio principal el lenguaje
oral. La exposicion que se realice puede
adquirir diferentes papeles dentro del proceso
del aprendizaje, de acuerdo con la forma y
oportunidad con que se le utilice, que puede

ser:

METODOS
DIDACTICOS

aceptar

CONOCIMIENTOS
DOGMATICO @

N

intervencion

PARTICIPANTE

e\.
e/

Como parte de la motivacion.

Como un medio para proporcionar
al participante una visidn general del

tema.

Para integrar 'y reorganizar el

conocimiento.

Para ‘“agilizar” el desarrollo de los

temas.

Para iniciar las actividades dentro de la

clase.
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Su puesta en marcha se realiza a través
de tres pasos:

1°. Introduccidn: se ubicaalos participantes

en torno al tema, se crea el clima que
permitird su desarrollo.

2° Desarrollo: consiste en la presentacién

ordenada del tema, de acuerdo con

una secuencia ldgica, destacando los

puntos esenciales, buscando facilitar

en el participante la asimilacién de los

contenidos. En esto ayuda mucho la

guia didactica.

Instructor utilizando la técnica

expositiva.

Fuente: Tercer Curso Internacional

IMTA-JICA, 2004.

B.2 Interrogativa

Consiste en estimular el desarrollo del
aprendizaje en los participantes a través
de preguntas y respuestas que tengan una

secuencia. Se utiliza para:

e Recordar antecedentes necesarios.
¢ (Controlar la atencién.

e Estimular el pensamiento reflexivo.
e Deteccidon de dudas.

e Para afirmar, recapitular o sintetizar.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

3° Sintesis: se hace una recapitulacién
de lo que se ha expuesto a través
de un resumen, cuadro sindptico,

conclusiones, etcétera.

Esta técnica se debe utilizar cuando
los participantes no cuenten con la
informacidn suficiente o el tema sea de dificil
comprensién. Si se utiliza de manera continua,
los participantes caen en la rutina y en la

pasividad, por lo que se debe tener cuidado

de no abusar.

Las preguntas que se hagan deben ser
claras y bien definidas, no dar lugar a varias
interpretaciones, no sugerir las respuestas,
por lo que al elaborarlas se debe hacer de
manera cuidadosa. Que mediante ellas se
permita profundizar en el conocimiento a

través de la reflexién que se hard con éstas.

Sielinterrogatorio se hace bien planeado
y habilmente dirigido, se pueden tener
resultados favorables y, a su vez, convertirse
en un instrumento para estimular y dirigir la

actividad mental de los participantes.
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Se debe evitar caer en el monopolio,
donde sdélo a algunos se les pregunte, o
utilizar el interrogatorio como instrumento

de castigo.

Esta técnica no sdlo la debe aplicar
el instructor, sino que también la pueden
aplicar los participantes, quienes, al
trabajar en equipo, se pueden interrogar

mutuamente.

B.3 Demostrativa

Es un procedimiento que consiste en
ejemplificar, en forma directa y concreta,
aquello que el participante deberd saber
posteriormente. Se puede utilizar en dos
sentidos: como razonamiento légico o como

una exhibicién practica.

Se puede recurrir a esta técnica como:

e Complementobdsicoenunaexposicidn,

interrogatorio, etcétera.

Préctica en laboratorio de la planta

de tratamiento.

Fuente: Tercer Curso Internacional

IMTA-JICA. 2004.

e Durante el desarrollo de temas
relacionados con el tratamiento de
aguas residuales, laboratorio, etcétera.

e Para el manejo de instrumentos,
magquinaria, equipo de cdmputo,

etcétera.

Al utilizarla, se debe tomar en cuenta lo

siguiente:

e Definir los objetivos especificos de Ia
demostracion.

¢ Sefalar cuidadosamente las etapas del
proceso.

¢ Ensayar el proceso hasta que se domine.

e Preparar a los colaboradores que se

requieran.

Cuando se haga una demostracion, debe
concluirse, cuidando que los participantes
realicen el proceso completo que les permita
obtener wuna visién general. Se puede
efectuar también por los participantes.

En caso necesario, es importante invitar a

especialistas, lo cual enriquece las sesiones.
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B.4 Investigacién de campo

Consiste en poner a los participantes en
contacto con el tema a través de la busqueda
de la informacidon en el ambiente que les
rodea, valorando experiencias, entrevistas,

observacién de fendmenos, etcétera.
Se puede recurrir a esta técnica cuando:

e Se requiere establecer una relacién
entre teoria y practica.

e Generar conciencia entre los
participantes, en torno a determinado
medio social.

e Para proporcionar elementos bdsicos
y experiencias que les permitan

confrontar, analizar 'y  obtener

conclusiones.

Aplicar esta técnica implica considerar lo

siguiente:

e Determinar los objetivos especificos de
la investigacion.

e Escoger el ambiente adecuado para
realizar la investigacion.

e Elaborar una guia en donde se sefiale:

* Lo que deberd observarse.

e Los puntos basicos a tratar, en caso de
que también se entreviste.

e Las preguntas a formular, en caso de
que sea una encuesta.

e Asesorar el trabajo conforme se va
realizando.

e Guiar el intercambio posterior a

la investigacién para obtener las

conclusiones generales.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

B.5 Discusién dirigida

Consiste en llevar a los participantes al
analisis de un asunto o problema a través de
la exposicion de sus puntos de vista y de la
discusién de los mismos, con el fin de llegar
a obtener ciertas conclusiones o acuerdos

generales.

Esta técnica ayuda a estimular el interés

de los participantes al:

e Poner en actividad su capacidad de
razonamiento y emitir juicios con
claridad.

¢ Defendersuspuntosdevistaalescuchar
y valorar a los otros.

e Toma de decisiones a nivel del grupo.

Para aplicarla, es necesario considerar lo

siguiente:

¢ Definicién de los objetivos especificos
de la discusién.

e Sefialarlos puntos clave que se deberan
discutir.

e Dar las instrucciones a seguir,
insistiendo en que se deben analizar los
puntos clave.

e Iniciar la discusién planteando alguna
pregunta o emitiendo una opinién que
provoque la intervencién de los otros.

e Cuidar el desarrollo de la discusidn
evitando el monopolio, las salidas, los
acaloramientos, etcétera.

e Ir anotando las opiniones que

prevalezcan, anotandolas en el pizarrén,

pero sin enunciarlas como finales.
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Disefio de la ensefianza en capacitacion

e Cuando se agote el tema, el grupo
debe elaborar las conclusiones
finales, considerando Ilas opiniones
prevalecientes.

e Hacer una critica de las actitudes
observadas en los participantes,

invitando a todos a intervenir en ella.

B.6 Panel

Consiste en el estudio de un tema
por parte de un grupo de participantes
seleccionados por sus compafieros, quienes
deben exponerlo, uno por uno, desde su
punto de vista, para que la clase a su vez

discuta dicho tema.

Para emplear esta técnica el instructor
debe:

e Plantearalosparticipanteslosobjetivos
que se persiguen.

e Elinstructor orientard los trabajos.

e El grupo elige a los integrantes del
panel (cinco o seis personas).

e Cada

estudiard el tema que va a desarrollar.

participante seleccionado

e Se selecciona un secretario, quien
anotara en el pizarrén los argumentos
de cada expositor.

e Posteriormente, cada uno de los
expositores discute con el grupo sus
argumentos. Lo que acepte la mayoria
se anota en el pizarrdn, que serdan las

conclusiones generales del panel.

Elinstructorjuegaunpapelmuyimportante

debido a que orientarad la eleccién adecuada del

tema, la bibliografia que se requiere, evaluara
las conclusiones vy, si el tema no quedd claro,

puede sugerir el desarrollo de otro panel.

B.7 Phillips 66

Esta técnica permite descomponer un
grupo muy grande en unidades pequefias con
el objeto de facilitar la discusion. Consiste en
dividir cualquiergrupoenotros mds pequefos,
de cuatro a seis integrantes, con el propdsito

de discutir o analizar un problema o tema.
Es util cuando:

e Se pretende ampliar la base de Ia
participacion y la comunicacidn.

e Se desea recurrir a la totalidad de los
recursos de los integrantes del grupo,
en relacion con el tema o problema que
se trata.

e Se necesita analizar un problema
complicado.

e Se debe ampliar la responsabilidad.
asegurandose de la participacidon de
todos los integrantes.

e Se necesita la reunidn de ideas en un
grupo grande.

e Sedeseatenerunacuerdo odeterminar
si existe tal acuerdo.

e Sedeseacrearlaidentidad del individuo

con el grupo o su problema.

Al utilizar esta técnica, se deben precisar
los objetivos que sevanalograr, tenerpreparado
el problema que se revisard y considerar todos
los medios que se requieren para producir

resultados adecuados.
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B.8 Inventario de ideas

Implica la manifestacion espontdnea
e irrestricta de ideas relativas a un tema
o problema particular de la situacion de

aprendizaje.

Consiste en que durante un periodo
especifico de tiempo (alrededor de diez
minutos), se invita a los participantes a que
expresen toda una serie de ideas que se van
anotando conforme van surgiendo. El objetivo
esrecibir elmayor nimero deideas posibles, por
lo que en una primerafase no se tomaen cuenta
la calidad de las mismas. Las ideas que se van
expresando no necesariamente tienen relacién
una con otra, pero si deben estar conectadas

con el tema o problema en cuestién.
Es atil cuando:

¢ Untema sea un tanto vago y haga falta

ideas para definirlo mas claramente.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

e Sea necesario identificar varios
elementos de un tema o problema.

e Estimular rapidamente a los miembros
del grupo para que participen

dindmicamente en la actividad del

aprendizaje.

En esta técnica todo el grupo participa
activamente en el sesién de inventario
de ideas, no hay ningun papel ni funcién
asignadas, salvo el de un relator, cuya tarea
es ir anotando las ideas conforme van

surgiendo.

Al término del tiempo asignado, se
seleccionan, rechazan o modifican las ideas
registradas bajo la orientacién del instructor.
Después, las ideas se resumen y se relacionan
entresiyseutilizan comobase paraprocedera

una discusién completa del tema o problema.

En la figura 3.8 se resumen en un mapa

conceptual las técnicas didacticas.

INTERROGATIVA
DEMOSTRATIVA

TECNICAS
DIDACTICAS

INVENTARIO
DE IDEAS
PHILLIPS 66

INVESTIGACION DISCUSION
DE CAMPO DIRIGIDA

Figura 3.8. Mapa conceptual con técnicas didacticas.
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C. Técnicas de grupo

Las técnicas de grupo se definen como
los procedimientos o medios para organizary
desarrollarlaactividad en grupo, sobre labase
de conocimientos suministrados (Cirigliano y

Villaverde, citado por Chehaybar, 1983, p. 17).

Las técnicas de grupo que se pueden
utilizar son (Chehaybar, 1983): ejercicio de
comunicacion A-B-C, didlogo y trabajo, riesgo,
palabras clave, presentacidon por parejas y

rejilla.
C.1 Ejercicio de comunicacién

A-B-C

Esta técnica propicia el trabajo en
grupo. Para su puesta en marcha, se hace lo

siguiente:

a)

Elinstructor pedird que tres voluntarios
participen en este ejercicio, seran: “A”,
“B”y “C”.

Se colocan como se sefiala en la figura

3.9.

Paradesarrollarestatécnica, sedispone

de cuarenta minutos.

Considerandounodelostemastratados

en el grupo:

o “A” explicaa“B” lo que entendié de
dicho tema.

o ‘“B” escucha a “A”, pregunta lo que
no entiende o queda poco claro.

o “C” sdlo escucha la explicacion de
“A” y el didlogo entre “A” y “B”.

o Disponen los tres participantes de
diez minutos.

o Al término, “C” dispondrd de
dos minutos para ordenar sus
impresiones y comunicarlas a “A” y
“B”.

oo

- bd
~ \-_pl

Figura 3.9. Ejercicio de comunicacién A-B-C.
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e) Los papeles desempefiados por “A”,
“B” y “C” se rolan; ahora “B” serd
“A”, “C” serd “B” y “A” sera “C”. Se
aplica el mismo tiempo durante dos
ocasiones y lo importante es que todos
desempefien los mismos roles.

f) Al término del ejercicio, se forma una
plenaria y el grupo da respuesta a las
siguientes preguntas:

o (Cémo consideran que fue su
capacidad para escuchar y explicar?
o (Cédmo consideran que fue su

expresion personal?

C.2 Diilogo y trabajo

Con esta técnica, se busca acelerar el

proceso de integracién y el conocimiento del
grupo. Paraello, se deben seguirlas siguientes

instrucciones:

a) Esta técnica se desarrolla en cuarenta
minutos.

b) Todo el grupo forma parejas.

c) Cadaparejadeberealizar “algo” en diez
minutos, lo que quieran.

d) Altérmino delos diez minutos se forman
equipos,detresocuatroparejas, quienes
seleccionan una de las actividades
realizadas y reflexionan sobre ella. Dan
respuesta a las siguientes preguntas:

o ¢Cémo se sintieron cuando se les
dejé en libertad de hacer algo?

o ¢(Uno de los miembros de la pareja
se impuso al otro?

o (Fueron creativos en lo que
realizaron?

o ¢Cémo se sienten ahora?

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

e) Cada equipo nombra un
representante.
f) En plenaria, cada representante de

grupo presenta sus resultados.

C.3 Riesgo

Esta técnica permite la integracién del

grupo. Se puede aplicar al inicio o al final de

un curso; las instrucciones son:

a) Los miembros del grupo forman
equipos, dependiendo del nimero de
integrantes.

b) Esta técnica se desarrolla en cincuenta
minutos.

¢) En cadaequipo nombran un secretario,
quien anotard todos los temores
que sienten ante el curso. Para esto
disponen de diez minutos.

d) Al término, el instructor pregunta al
secretario de cada grupo cuales fueron
los temores y los anota en el pizarrén;
no repite los que ya estén escritos.

e) Regresan a trabajar en equipo, ahora
para seleccionar los temores que son
superables, cémo lo harian y cudles
no seria posible. Disponen de diez
minutos.

f) En plenaria y considerando sus
temores, cada equipo expone cudles
son superables, el cdmo lo harian y
cudles no. Del pizarrén se borran los
que son superables. Se dispone de diez
minutos

g) Siquedantemores, se vuelvenareuniren
equipo para determinar cdmo se pueden

superar. Disponen de diez minutos.
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Temores

1N

Figura 3.10. Técnica de grupo: riesgo.

h)

Enplenaria, cada equipo sefialacémo se

pueden superar los temores restantes.

C.4 Palabras clave

Esta técnica contribuye a la integracion

del grupo; las instrucciones son:

a)

b)

El grupo se acomoda en medio circulo

frente al pizarrén.

El instructor indica que tienen tres

minutos para reflexionar y responder a

las siguientes preguntas:

o (Codmo se sienten?

o ¢(Cudlessonsussentimientos en este
momento?

o (Cuales son sus deseos?

0 (Cuadles son sus objetivos?

0 Su respuesta debe hacerse sélo en
una palabra.

Tendrdn cinco minutos para que lo

escriban en el pizarrén.

d)

f)

g

Disponen de cinco minutos para tachar

palabras que les molesten, no les

gusten o rechacen.

Disponen de cinco minutos para

subrayar palabras que les agraden,

sientan alegria al leerlas o les gusten.

Esto proporciona al instructor y los

participantes unaradiografia del grupo,

porque han planteado:

o Expectativas.

o Temoresy fantasias.

o Actitudes.

o Necesidad de conocerse.

De acuerdo con el tamafio del grupo

formardn equipos vy, durante cinco

minutos, responderdn a las siguientes

preguntas:

o ¢(Cémo se sienten ahora conrelacién
al inicio del curso?

o (Qué impresion tienen del grupo?

o (Cudles fueron las expectativas mas
comunes del grupo?

o ¢(Qué aprendieron?
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h) Al final, se hace una plenaria para

comentar lo que sintieron.

C.5 Presentacién por parejas

Con esta técnica, se busca la integracién

del grupo. Para ello, deben seguirse las

instrucciones:

a)

b)

Presentacién por parejas.

Fuente: Tercer curso internaciona

IMTA

La dindmica se desarrolla en cuatro
tiempos y sesenta minutos.

Primer tiempo de diez minutos. Los
participantes eligen un compafiero, la
persona menos conocida para él. Se
presentan mutuamente y comunican
lo que consideran mds importante de
si mismos y que les pueda servir para
conocerse mejor. Dispone cada uno de
cinco minutos.

Segundo tiempo de diez minutos. Cada
pareja elige a otra, los cuatro platican
sobre su experiencia y cada uno
presenta a su compafiero, revelando
los aspectos mas importantes de su

persona.

-JICA 2004.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

d) Tercer tiempo de veinte minutos.

Cada cuarteto elige a otro para ser
presentado. Nadie se presenta a si
mismo, cada uno debe ser presentado

al grupo por su compafiero.

e) Cuarto tiempo de veinte minutos,

plenaria. Cada subgrupo de

ocho participantes nombra a un
representante para que presente ante

el grupo a sus compafieros.

f) Alfinal,enplenaria, el gruporeflexionay

da respuesta a las siguiente preguntas:

0 ¢(Cudl es la visidn general del grupo?

0 (Qué descubrieron de si mismos y
de los demds?

0o (Cémo se sienten después del
ejercicio, en relacién a cédmo se

sentian al comienzo del mismo?

C.6 Rejilla

Con esta técnica es posible mejorar

el proceso de asimilacion de contenidos

y acelerar el desarrollo de los temas; las

instrucciones son:
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a) Con esta técnica el grupo obtiene
mayor informacién en el menor
tiempo posible. También analiza,
sintetiza y comparte informacion.

b) Elinstructorpreparaconanterioridad
el material, procurando tener un
ejemplar para cada equipo.

¢) Se forman equipos de acuerdo con
el nimero de participantes en el
grupo.

d) Sison cinco grupos, se numeran los
participantes del 1 al 25 y se hace un
cuadro en el pizarrén (figura 3.11).

e) Elinstructorexplicaque el trabajo se
hard en dos tiempos. En el primero,
los equipos se forman de acuerdo
con lamanera en que se muestra en
la figura 3.11. Cada equipo trabajard
veinte minutos el texto que les sea
asignado.

f) Se les explica que el objetivo no

consiste en discutir el texto, sino

en entender la informacién, por lo
que todos serdn secretarios, leerdn
juntos, analizaran el contenido y lo
resumiran.

g) Posteriormente, los equipos se
desintegran y se forman otros (el
segundo tiempo), ahora de acuerdo
con los nimeros que se observan en
la figura 3.11.

h) Los nuevos equipos quedan
integrados por un participante de
los anteriores, quienes cuentan
con informacién de un tema. Cada
participante comunicard al nuevo
equipo la parte del material que le
tocd. Para ello disponen de veinte
minutos.

i) Esta técnica permite que todos
conozcan el material en su
conjunto.

j) Alfinal, se escoge un grupo, quienes

deben exponer el tema que les tocd.

Primer tiempo

O 6 O 0
- & ]

00

. . .
0:0 0:0

Segundo tiempo

Figura 3.11. Técnica de grupo rejilla. Distribucién de los participantes por tiempo.
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La figura 3.12 presenta el mapa conceptual de las técnicas de grupo.

EJERCICIO DE
COMUNICACION
A-B-C

DIALOGO Y
TRABAJO

Figura 3.12 Mapa conceptual con técnicas de grupo.

E. Otras estrategias

e Redaccidény andlisis de textos.

e Audiciones y visiones de material
audiovisual.

e Ejercicios de afianzamiento,
comprobacidén y repeticion.

¢ Planteamiento y solucién de problemas.

e Elaboracién de mapas conceptuales.

e Elaboracién de mapas mentales.

e Lecturas e investigaciones
bibliogréficas.

e Elaboracién de informes y trabajos en
equipo.

e Anadlisis de objetos e investigacién
empirica.

e Mostrar, contemplar y observar.

e Construccion de operaciones.

e Formacidn de conceptos.

TECNICAS
DE GRUPO

PRESENTACION
POR PAREJAS

PALABRAS
CLAVE

3.1.2.5
Materiales y

medios didécticos

A través del aprendizaje se busca
despertarelinterés, las energias de desarrollo
y poner en marcha las potencialidades de
quien aprende. Para cumplir con esto, los
instructores hacen uso de materiales y medios

didacticos.

El aprendizaje de los seres humanos es
fundamentalmente perceptivo, cuantas mas
impresiones reciben, mds ricas y exactas
serdn sus percepciones. Cada dia reciben
sensaciones auditivas, visuales, tactiles,
gustativas y olfativas que les ayudan en su

aprendizaje.
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Weber(citadoenlaETE, p.268)afirmaquede
cada 100 conceptos 40 se adquieren por la visidn,
25 por audicidn, 17 por tacto, 3 por el gusto y el
olfato, y los 15 restantes por diversas sensaciones

organicas (grafica 3.1). Asi, se tiene que la palabra
de quien ensefia apoya el aprendizaje en un 25%,
mientras que el resto se logra a través de los

materiales y medios didacticos.

Otras
sensaciones
15%

Gusto y olfato

OidO—______;_'____
25%

Vista

Griéfica 3.1. Adquisicién de conceptos via los sentidos.

Los materiales didacticos (MD) ayudan
a aclarar conceptos, estimular el interés
y la actividad de los participantes. Tienen
un cardcter instrumental que apoya en la
comunicacién de experiencias. Los MD que
se utilizan en los ambientes de ensefanza
son abundantes y diversos. Se han clasificado
bajo criterios: por duracidn, que se divide en
fungible y durable; por procedimientos de
obtencién, de acuerdo con su elaboracién,
construccién y adquisicién, y de acuerdo con

la intervencién de los sentidos.

Se consideran como MD el gis, tintas,

cuadernos, ldpices, pinturas, cartulinas,

telas, hilos, alambres, plastilina, chapas

de marqueteria, boligrafos, rotuladores,
pegamentos, libros de texto y de consulta,
mapas, medios audiovisuales, compases, Utiles
de dibujo, pizarrén, acuarios, esferas, tijeras,
tubos, probetas, cuadros, objetos paraadornar

otros materiales, computadoras, etcétera.

La importancia de los MD radica en que
deben fomentar la capacidad creadora, de
observacién y autoaprendizaje de quienes
aprenden, y guardar relacién con los
objetivos, ser accesibles y econémicos. Tienen
un cardcter transitivo, es decir, se hacen y
utilizan para espacios y tiempos concretos.
Se construyen con una finalidad determinada,

clara y comprensiva, cumpliendo con ésta
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el dia en que se desarrollan los temas
correspondientes, ayudando y mejorando el

aprendizaje de aquellos a quienes se ensefa.

En el salédn de clases estos materiales
estan al servicio de los objetivos de la
ensefianza, permiten que a través de ellos
se fomente la creatividad, observacién vy
aprendizaje. Por ello, no hay que dejar de lado
la relacidn que deben tener con el aprendizaje
y los objetivos, y que estén disponibles para
la serie de actividades que se llevaran a cabo.
El material que no tenga relacién con los
objetivos debe ser retirado para no afectar la

dindmica del grupo.

Los MD son medios, proporcionan un
servicio importante en el aula, considerado
imprescindible, pero no se debe caer en Ila

idolatria o en la sublimacidn.

Los recursos personales que dispone
quien ensefia son superiores a los MD, ya

que a falta de utensilios y efectos didacticos,

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

su formacién profesional es un eficaz
instrumento de aprendizaje. Los MD se
clasifican en convencionales, audiovisuales

y con base en las nuevas tecnologias (figura
3.13).

Dichos materiales deben ocupar parte
del tiempo destinado a la formacién de los
individuos. En ningun caso deben abarcar
la totalidad del tiempo de la clase, porque
dejarian de lado la reflexidn, la induccién y
la abstraccién. Su combinacién y variacidn

juegan un papel muy importante.

En el proceso ensefianza-aprendizaje, el
uso de los medios audiovisuales se considera
como “los recursos didacticos que estimulan
la atencién del alumno a través de la vista
o el oido, o de ambos sentidos a la vez.”
(1983, p. 316). Diversos autores agrupan bajo
estos medios a los instrumentos, aparatos y
materiales que usan la electricidad, la épticay
la acustica, asi como aquellos que se emplean

en la ensefianza programada.

Materiales
convencionales

¢ Tableros didacticos: pizarrén, franelograma...
¢ Materiales manipulativos: recortables, cartulinas...
¢ Juegos: arquitecturas, juegos de sobremesa...

Impresos (textos): libros, fotocopias, periédicos, documentos...

Materiales de laboratorio...

Imégenes dijas proyectables (fotos): diapositivas, fotografas...

Materiales ¢ Materiales sonoros (audio): programas de radio...
audiovisuales * Materiales audiovisules (video): montajes audiovisuales, peliculas,
videos, programas de television...

Programas informaticos (CD o en linea) educativos: videojuegos,
lenguajes de autor, actividades de aprendizaje, presentaciones
Nuevas multimedia, enciclopedias, animaciones y simulaciones interactivas...

, ¢ Servicios telematicos: paginas web, weblogs, tours virtuales, webquest,
tecnologlas correo electrénico, chats, foros, unidades didacticas y cursos on-line...
TV y video interactivos: teleconferencia, videoconferencia...
Inteligencia artificial...

Figura 3.13. Clasificacién de los materiales didéacticos. Fuente: Elaboracién propia.
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Instructor utilizando diferentes

medios.

Fuente: Tercer Curso Internacional

IMTA-JICA, 2004.

De entre los medios audiovisuales
(MAV) se tienen los que proyectan imagenes:
proyector de acetatos y de transparencias, de
cuerpos opacos, cine mudo, visor de mano,
camara fotografica. Los aparatos de sonido:

grabadora, TV y las maquinas de ensefianza

A las afirmaciones de Weber, en el

sentido de que la vista y el oido tienen un
papel muy importante en el aprendizaje, se
suman los trabajos de Zankov (citado en ETE,
1983, p. 317), donde muestra el porcentaje

de asimilacidon y retenciéon de los drganos

programada. sensoriales (gréfica 3.2).
90%
83%
80%
FO0%E
§
.E 60%
E 50%
-]
=
T 40%
© 40
g
g
S 30%
20%
1%
10%
3% 2% 1%
ok — —
Vista Oido Olfato Tacto Gusto
Sentidos

Griéfica 3.2. Porcentaje de asimilacién y retencién.
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El cuadro anterior nos indica que
la ensefianza por medio de imagenes y
sonidos tiene una importancia enorme en
el aprendizaje. Las personas que reciben
una ensefianza oral retienen el 70 % de los
conocimientos explicados y, después de

tres dias, dicha retencidn se reduce al 10%.

Formacion de Instructores:
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Cuando se someten a un aprendizaje donde
se utilizan medios visuales e imdgenes, se
retiene el 72% y, después de tres dias, se
reduce a un 20%. Pero cuando se combinan
los medios visuales y auditivos, la retencién
es de 85% y, a los tres dias, ésta se reduce a
un 65% (grafica 3.3).

90%

85%

8o0%

70% 72%

70%

65%

60%

50%

B Primer dia

40%

Tercer dia

30%

20%
10%

10%

20%

o% T

Oral Oral y medios visuales

T 1

Oral y medios audiosivuales

Gréfica 3.3. Porcentaje de retencién entre sentidos y medios.

Como se ve, las condiciones del
aprendizaje mejoran cuando se combinan los
medios. Si a estos le sumamos la experiencia
directa en el aula, laboratorio, taller o en

practicas de campo, el aprendizaje mejora.

Los materiales y medios didacticos
reciben la influencia del desarrollo de las
tecnologias de lainformacién y comunicacion,
las cuales presentaron un desarrollo acelerado
a partir de los afios cincuenta. El desarrollo se
ha centrado en las formas o procedimientos
paraalmacenar, clasificar, procesarytransmitir

la informacion.

No se debe olvidar que las herramientas
basicas de la educacién fueron, durante
muchos afios, el gis y el pizarrén. A partir
de la Segunda Guerra Mundial se realizaron
cambios que influyeron en la educacién. En
esos afios, la guerra produjo el proyector
de acetatos y mds tarde aparecieron las
maquinas de ensefiar disefiadas por Skinner.
Fue a partir de los afios sesenta cuando
las computadoras

y otras tecnologias

electrénicas  influyeron, de manera
sorprendente, en las practicas escolares de

muchos pafses.
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Los antecedentes de estas tecnologias
los encontramos en la dicotomia que se
habia mantenido durante varios afios, de
los afios cincuenta a los noventa, entre las
nuevas tecnologias de informacién y las

nuevas tecnologias audiovisuales.

Lasnuevastecnologiasdelainformacion
se asociaban al mundo de la informatica. En
éstas se localizaba cualquier conocimiento,
procedimiento o instrumento utilizado para
la produccidn, almacenamiento, grabacidn,
codificacién-decodificacidn, ordenacién,
interpretacién, etc., de la informacidn

verbal o icdnica.

Pero en la medida que los nuevos
procesadores permitieroneltratamiento del
sonido, de imagenes fijas y en movimiento,
el lenguaje audiovisual se incorpora a la

pantalla de las computadoras.

Las nuevas tecnologias audiovisuales
en la ensefianza tienen sus antecedentes en
el uso de proyectores y magnetéfonos, la TV

educativa y el uso del video.

Hoy en dia, debido a la digitalizacién y
altratamiento informatico delainformacién
audiovisual, a la conjuncién de medios, se
habla de tecnologias de la informacién y
comunicacién que se pueden utilizar en
el sector educativo formal, no formal e

informal.

Entre las tecnologias desarrolladas
que se aplican al dmbito educativo estan:
a) correo electrénico, b) multimedia, <)

herramientas de trabajo en grupo, d)

teleconferencia, e) videoconferencia, f)
Internet, g) realidad virtual y h) inteligencia
artificial (Bélisle y Linard, 1996 citado por
Gutiérrez, 1997, p. 23).

a) Correo o mensdjeria electrénica: donde
los mensajes son texto y se envian al
buzdn del destinatario. Es uno de los
servicios mas utilizados en Internet y
las redes de comunicacién, facilita el
contacto e intercambio de material

entre diferentes sectores sociales.

b) Multimedia (muchos medios) interactiva:
integra medios, cdédigos y lenguajes
favorecidos por la digitalizacion. Se
aplica a hardware como a software,
a equipos, programas o material de

paso.

c) Herramientas de trabajo engrupo: donde
se utilizan aplicaciones informaticas
que hacen posible el trabajo simultaneo
de varias personas en una misma tarea
o proyecto, sin necesidad de que

coincidan en el tiempo y espacio.

d) Lateleconferencia: donde losimplicados
en la comunicacién participan en
ella simultdneamente tecleando sus

mensajes o de viva voz.

e) Lavideoconferencia o sistema de reunion
electrénica a distancia: se utilizan
imagenes y sonidos.

f) Internet (Interconected networks):

conjunto de redes de comunicacién.

Es una buena opcién donde conviven
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g)

escritores, artistas, investigadores,
piratas informaticos, fanaticos,
activistas de distintas ideologias,

etc. Es un buen medio para consultar
informacién.

Realidad virtual: es “un sistema
informatico que genera entornos
sintéticos en tiempo real y que se
erigen en una realidad ilusoria (de
“iludere”: engafar), pues se trata de
una realidad perceptiva sin soporte
objetivo, sin ‘res extensa’, y a que
existe sélo dentro del ordenador
(computadora).” (Gubern, 1996, p.
156, citado por Gutiérrez, p. 33). En
esta realidad virtual, los documentos
se perciben en tres dimensiones, en
tiempo real y permiten la inmersién
del usuario. Los aparatos que se

han creado con esta tecnologia

serian: gafas especiales, auriculares,

h)

Formacion de Instructores:
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guantes con sensores e, incluso, trajes
conectados a la maquina, donde el
usuario experimenta y siente mundos
programados: puede caminar por
ciudades, adentrarse en el interior del

cuerpo humano o en una célula.

Inteligencia  artificial: ~ desde  su
nacimiento se propuso reproducir
la conducta inteligente de los
seres humanos a través de las

computadoras, con la creacién de las
“mdquinas pensantes”. Actualmente,
las investigaciones se centran en la
posibilidad de crear una red neural
semiartificial evolucionada con Ia
capacidad de interconexién que tiene
el cerebro humano. Sus objetivos
son: conocimiento y comprension
de la inteligencia, y construccién
de maquinas que sean Utiles a la

sociedad.
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“Largo es el camino de la ensefianza por medio de teoria;

4. El método de la

microensenanza

4.1 Microensenanza

Los tedricos de la educacién consideran
que el mejoramiento de la ensefianza es
posible a través de programas de educacién
para maestros, donde se pretende mejorar los
procesos a través de los cuales se lleva a cabo
la ensefianza. La misma situacidn se presenta
en la capacitacidn, donde se busca que los
instructores disefien, desarrollen y evalten

procesos de formacién.

El instructor podrd obtener, a través
de un evento, la metodologia para el disefio
de un curso pero, ;cdmo sabrd si realmente
lo diseflado es efectivo?, (quién puede
retroalimentar su desempefio ante un grupo?
Esto es esencial en un proceso formativo, es
motivante y reorienta el comportamiento del

instructor.

A lo anterior dio respuesta la
microensefianza, creada “por un grupo de
investigadores de la educacién y un grupo
de educadores de maestros en 1963”, en
la Universidad de Stanford, (California,

EUA) y fue “disefiado para abatir muchas

breve y eficaz por medio de ejemplos.”

Fernandez y Sarramona.

de las deficiencias de los programas
tradicionales de la educacién de maestros
y para acrecentar nuestro entendimiento
del proceso que se establece entre el
profesoryla ensefanza.” Es considerado un
procedimiento de entrenamiento, donde su
propdsito “es simplificar la complejidad del
proceso normal de la ensefianza.” (Pelberg,

1972, p. 41).

Este método parte de la base de que hay
habilidades didacticas o recursos de método
que uninstructor debe dominar para un mejor
desempefio de su funcién ante grupo. No
basta contar con ciertas condiciones naturales
para ser un buen instructor, se requiere
que éstas se desarrollen y perfeccionen:
“antes de entender, aprender y desempefiar
efectivamente la complicada tarea de la

ensefianza es necesario sudominio.” (Pelberg,

1972, p. 42).

El método de la microensefianza aparece
como un procedimiento practico ejecutado
en condiciones especiales, tendiente a
desarrollar y ejercitar ciertas habilidades o
recursos que se consideran bdsicos en todo

proceso educativo (Ribeiro, s/f, p. 1).

Lamicroensenanzase caracterizaporque

al instructor se le prepara en una situacidn

109



a escala. El tamafio de la clase se reduce
a un grupo de cuatro a seis participantes
(integrantes del grupo), porque sélo en un
grupo reducido es posible que los integrantes
se ejerciten debidamente, estableciendo los
tiempos de forma eficiente, ya que se reduce

de cinco a diez minutos.

La ensefianza se orienta a un tema
especifico o a una capacidad. Quien sea
instructor debe conocer la materia, estar
dispuesto a mejorar su capacidad. Es
recomendable que sea un instructor en
funciones, pues su experiencia le permitird
participar mas fructiferamente para que
pueda comunicar un mensaje personal vy

auténtico.

Es muy importante que el tema a tratar
esté adaptado al nivel de conocimientos de
los participantes, de modo que ellos estén
en condiciones de entenderlo y asimilarlo, tal

como deberia ocurrir en un aula normal.

La exposicion del instructor (llamada
microleccidn) es grabada; después de ésta
se ve y se oye a si mismo, mientras quienes
estdn como participantes dan respuesta a
unos cuestionarios estimativos (Anexo 13)
que evallan algunos aspectos especificos de

la microleccién.

Posteriormente, el andlisis de la clase es
realizado por el instructor principal, quien se
basa en la grabacién para llevar una auténtica
retroalimentacién, sumando a esto la opinién
de los participantes. Asi, el instructor puede
reestructurar su microleccién para volverla a

exponer al grupo.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacién en capacitacién.

Deestaforma,paraquelamicroensefianza
se lleve a cabo en capacitacién, se requiere
que participen: el instructor facilitador, el
participante instructor y los participantes
(Ribeiro, s/f, p. 27).

a) El instructor-facilitador

Es considerado un elemento clave en
el proceso de ensefianza, por lo que debe

presentar ciertas cualidades, que serian:

- Conocer el método de la
microensefanza.
- Tener una formacidon pedagdgica,

conocimiento de la didactica y de
diversas estrategias de ensefianza.
- Inclinacién por la convivencia entre
personas, ya que forma grupos.
cultura

- Poseer una general que

le permitird entender fendmenos
socioculturales.

- Respeto profesional entre pares.

- Asimismo, debe contar con las

siguientes condiciones psicoldgicas,

intelectuales y morales:

e Madurez emocional.
e Sentido critico.

* Agilidad mental.

e Fluidez verbal.

e Obijetividad.

b) El participante-instructor

El nimero recomendable de integrantes
del grupo debe ser de cuatro a seis, ya

que un grupo reducido permite ejercitar
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debidamente y en un tiempo adecuado a

todos los integrantes.

El participante, para ser instructor,
debe conocer la materia o tema que va
a impartir y estar dispuesto a mejorar su
desempefio ante grupo, asi como estar
abierto a la critica que se formule por su

desempefio.

Los requisitos indispensables que debe
tener como instructor son: “ecuanimidad,
comprension y apertura critica.” (Ribiero, s/f,

p- 31).

Figura 4.1. Momentos de la microensefianza.

c) El participante

Su presencia se requiere para que la
microensefianza se realice. D e b e
estar familiarizado con el tema, no jugar
el papel “teatral” de participante, sino
buscar el aprendizaje, a fin de que se genere
un intercambio de ideas y se logre una
comunicacion, se entienday asimile el objetivo

del tema que se va a desarrollar.

Asi, se tendria que este método se
presenta en tres momentos (figura 4.1)
(Ribeiro, S/f, p. 31).

Como instructor
(imparte una microleccion)

Como observador
(critica la microleccion)

Como participante
(recibe una microleccion)

" ﬂ]ll

‘.

Fuente: Elaboracién propia.
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De esta forma, el participante al
frente del grupo vive el papel de instructor,
como participante escucha a su par y
como observador tiene la oportunidad de

retroalimentar a sus compafieros.

4.2 Comunicacién
didactica

Hay seis componentes didacticos
que deben estar presentes en todo acto
educativo, operado frente a grupo, a fin

de que sus objetivos sean alcanzados. Los

Figura 4.2. Comunicacién didactica en la microensenanza.

Formacion de Instructores:
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componentes a que nos referimos son
(Riberiro, s/f, p. 33):

¢ Induccién.

¢ Desarrollo.

¢ Sintesis.

e Uso de métodos y materiales.
e Expresion.

¢ Interaccidén grupal.

Todos ellos son igualmente importantes
(figura 4.2). Ninguno tiene mayor jerarquia
que los demds, puesto que ninguno puede
faltar o debilitarse sin que se resienta el

proceso educativo en su conjunto. Hay una

Acto educativo

METODOS

MATERIALES

INTEGRACION
GRUPAL

DESARROLLO

SINTESIS

A T

Fuente: Elaboracién propia.

EXPRESION

A 4
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interdependencia manifiesta entre todos y

cada uno de los componentes.

a) Induccién

Inducir es el primer factor. Consiste
en predisponer al participante de un modo
favorable y constante para el aprendizaje de
algun tema. Es una forma de motivacién muy
especial porque debe estar presente en todas

las etapas del aprendizaje.

El instructor siempre debe inducir
respondiendo a las necesidades de saber del
participante y, a su vez, generar expectativas
deconocimiento.Esunerrormuygeneralizado,
el creer que la induccién solamente debe
aparecer en la fase inicial de una leccién o en

el comienzo de algin nuevo tema.

“La induccién es una especie de base,
de plataforma, sobre la que se apoyan
los demds aspectos del aprendizaje.

Por eso debe partir siempre de los

La induccion en formacion es basica,
tener una vision general de un lugar
ayuda a entender los principales

procesos a conocer.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA 2006.

elementos mas comunesy generales de
unaclasecomolosonlos conocimientos
adquiridos o las aspiraciones de saber
correspondientes a su grado o nivel.”
(Ribeiro, s/f, p. 37).

“La induccion es un proceso que, si
bien apunta al aspecto psicoldgico del
participante, se desarrolla a través
de un conducto légico en el que el
interés surge, precisamente, de ese
imbricamiento que se hace del tema
con otros temas y ramas, areas, planos
y formas de saber y de la accién.”
(Ribeiro, s/f, p. 37).

Con la induccién se predispone, facilita
e impulsa al participante. Primero, se le
“conecta” coneltemaquesevaaestudiarycon
otros ya conocidos por él, sea considerando
las actividades que desempefia o con otros
cursos o temas que domine. Por este motivo,

la formacién especifica del instructor, que

seria el dominio de su campo de saber y su
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cultura general, son fundamentales en el
éxito que pueda tener en sus propdsitos de

propiciar una buena induccién.

“Importa mucho, pues, que él sea
responsable y sujeto activo de su
aprendizaje. Si se consigue crear una
atmdsfera donde tales ideas sean las
rectoras de la actividad en el aula, se
ha logrado una magnifica induccién.”

(Ribeiro, s/f, p. 39).

A través de la induccién se busca que el

participante:

e Esté dispuesto de un modo favorable
para abordar un tema.

e Se sienta involucrado en el proceso
que se le ofrece, de modo tal quiera
participar activamente.

e Lo identifique como algo propio
y no que se le impone desde el
exterior.

e La motivacién debe hacerse desde
elementos intrinsecos y no desde
elementos extrinsecos (calificaciones y
castigo).

e El tema de estudio debe convertirse
en un reto intelectual y no en una
amenaza.

e Brinde seguridad y confianza.

Para esto, las conductas del instructor

serian:

e Atraer la atencién a través de la voz,
materiales y movimientos.
e Establecer los objetivos y el contexto

del curso.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

e Que los temas tengan wun hilo
conductor.

e Darseguridad ante el objetivo.

b) Desarrollo

Durantelainduccidn, eltemaestd apenas
insinuado, si acaso Unicamente esbozado.
Ahora necesita ser detallado. La induccién
tiene precisamente, como finalidad, crear en
el participante una predisposicidn favorable
al tratamiento mas amplio, mds profundo y
estructurado del tema en estudio. Asi, los

pasos fundamentales del desarrollo serian:

- Ampliar.
- Profundizar.

- Estructurar.

Ampliar el proceso consiste en mostrar

nuevos aspectos o facetas del tema,
proyectarlo de un modo mas extenso hacia
mads variadas perspectivas. Y profundizar seria
el acto de penetrar en un andlisis mas preciso,

mas a detalle del tema.

“La ampliacién seria un proceso
horizontal, en tanto que la profundizacién
constituirfa un proceso vertical.” (Ribeiro, s/f,
p- 41). Un aspecto fundamental del desarrollo
lo constituye la clarificacién de los objetivos. Si
el participante no ve con claridad los objetivos
del tema no podra seguir el hilo conductor de
la clase, y el instructor no sabra con claridad
hacia dénde dirigirlos.

“Sin embargo, ni la clarificacién

de objetivos, ni la ampliacién, ni la
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El instructor explica y demuestra

el procedimiento a seguir.

Fuente: Quinto curso

internacional IMTA-JICA 2006.

profundizacién son suficientes para
alcanzar un adecuado desarrollo del
tema. Todo este proceso necesita una
organizacion, una estructuracion, que
permita un ordenamiento de sus partes

en un todo.” (Ribeiro, s/f, p. 42).

No se puede ampliar ni profundizar
debidamente un tema si no se establece una
correlacién entre todas sus partes. Es por
eso que la estructuracién es un proceso que
comprende todas las etapas del desarrollo.
No es exclusividad de ninguna de ellas.

La  estructuracién  supone  dos
operaciones claves, la jerarquizacion y la

secuenciacion:

e La jerarquizacién permite separar lo
esencial de lo accesorio.

e La secuenciacion permite establecer
una relaciéon de razén a consecuencia

entre todos los elementos de andlisis.

Para ello, es importante utilizar recursos

metodoldgicos, ya que el simple énfasis verbal
(enfatizar con un tono de voz mas alto los
puntos considerados esenciales); la utilizacion
de esquemas, cuadros y graficas; la repeticion
de conceptos y toda la gama de recursos,
permiten demostrar la importancia de un

aspecto particular dentro de una totalidad.

Se pretende en el desarrollo de los

contenidos:

e Establecer los objetivos.

e Ubicar dentro de un cuadro de
referencias, de tal manera que el
participante perciba “el hilo conductor”
del tema.

e Subrayar aspectos y actitudes
importantes para que el participante
separe lo esencial de lo accesorio.

¢ Relacionaractividadesconlosobjetivos,
con el fin de estructurar los temas que

se tratan.
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e Proporcionar sefiales de transicién
entre un segmento y otro del tema.

e Ampliareltemaparaqueelparticipante
lo relacione adecuadamente con
otros.

¢ Profundizar el tema lo suficiente

para que el participante logre un

conocimiento con la  precisidn
deseada.

¢ Adecuar el manejo del tema al ritmo de

aprendizaje de los participantes.

Es importante que el instructor:

¢ Informe explicitamente acerca de los
objetivos.

e Destaque aspectos importantes del
tema; esto seria con variaciones en el
tono de voz, usando frases adecuadas.

* De

que manifieste el grupo, acelerar la

acuerdo con la comprensién
presentacion del tema o, si se requiere
y la necesidad lo demanda, regresar a

otro ya tratado.

Los participantes elaboran un
resumen sobre el procedimiento
empleado y los resultados

a|canzados.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA 2006.

Formacion de Instructores:
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c) Sintesis

La clase implementada por el instructor
la inicié con una induccidn, la dio a conocer a
través de un desarrollo, por lo que la didactica
sefiala que debe cerrarse o complementarse

con una sintesis.

“Rematar con un resumen los aspectos
principales de un tema es asegurar todo el
proceso de hilvanamiento que se ha venido
haciendo. Sin ello el tema se pierde, se esfuma,
no adquiere consistencia y, finalmente, se

desintegra.” (Ribeiro, s/f, p. 44).

Todo instructor no debe dejar de lado
la dindmica de la clase, que es la que indica el
momento en que se debe detener el proceso
de desarrollo del tema para poder consolidar,
a través de una sintesis, los aspectos bdasicos

de lo hasta en ese momento tratado.

Esta sintesis la puede hacer el instructor

o cualquier integrante del grupo. Aqui

Flslcouulmcc
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entra en juego su habilidad para promover
que sean ellos quienes hagan la sintesis de
lo tratado, ya que es fundamental para el
aprovechamiento de la labor de clase. Ya se
dijo que lasintesis es algo mas que unresumen.
“Es la conceptualizacién de lo estudiado. Es
la elaboracién de un concepto, de un juicio
conclusivo, que se estructura con base en los
diversos elementos considerados en la clase.”

(Ribeiro, s/f, p. 45).

Con la sintesis, el instructor recapitula,
puede agregar un poco mas para que el
concepto quede bien claro. En este sentido, la
sintesispuedeserconsideradacomounodelos
procedimientos mds fecundos para introducir
al participante en el mundo de la reflexién y
de la correspondiente toma de decisiones, ya
que le permite tener un producto que puede
utilizar para la comprensién de los temas

anteriores y siguientes.

Asi que, el instructor debe:

e Resumir los aspectos claves de cada
punto tratado antes de pasar a otro.

e Relacionar sintéticamente, a través
de esquemas, cuadros sindpticos
y otras formas de resumen, los
conceptos bdsicos del tema en
estudioconotrosqueyasemanejaron
con anterioridad (por este camino
es posible lograr la globalizacidn
conceptual de los puntos claves del
programa didactico).

e Estimarelmomentoadecuadoparahacer
la sintesis, de modo tal que no resulte
prematura ni extempordneay provoque

confusiones en los participantes.

e Eluso de la sintesis debe ser cuidadosa
para permitir que los participantes sean
capaces de arribar a juicios conclusivos
que sean acordes con sus propios

criterios personales.
d) Uso de métodos y materiales

Es indudable que hay una relacién muy
estrecha entre los métodos didacticos a seguir
y los materiales que se deben utilizar. Los
materiales que se emplean van a depender de
los métodos seleccionados, de las condiciones

institucionales y de su uso y aplicacién.

Factores que se deben considerar para

su eleccion:

e Sudisponibilidad.

¢ Elnivel de la clase.

e El contenido del tema a tratar.

e Los objetivos del curso y de los temas.
e Las caracteristicas de la clase.

e El tipo de participacién que se quiere

obtener.

Hay, por lo menos, dos pautas que

indican cuando se debe cambiar de método:

e Elinterés del tema tratado en clase.
e EI grado de comprensién vy
entendimiento de cada uno de sus

integrantes.

Cuando el interés decae es porque el
método y sus correspondientes materiales
ya no funcionan en esta etapa de la clase.
Lo mismo se puede decir de la solicitud de

atencién. Un instructor jamds debe pedir
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Los participantes elaboran un
resumen sobre el procedimiento
empleado y los resultados

a|canzados.

Fuente: Quinto curso internacional

IMTA-JICA 2006.

“que lo atiendan, sino hacer que lo atiendan.
De nada vale pedir atencién cuando los
participantes no tienen motivos para atender.
La atencidn se obtiene, se gana, se logra, pero

nunca se requiere.” (Ribeiro, s/f, p. 49).

La calidad de una clase no depende de
la cantidad del material utilizado, porque
muchas veces ni se utiliza, sino del uso que en

cada caso se haga del mismo.

Un material, bien utilizado, esto es,
adecuado debidamente a los objetivos del
temay al ritmo de la clase, vale infinitamente
mas que una profusién cadtica de elementos
manejados sin orden y sin plan. “No basta
llevar materiales ala clase, hay que saber cémo

y cuando utilizarlos.” (Ribeiro, s/f, p. 50).

“El uso de métodos y materiales es sutil
y dificil, en cuanto tiene que realizarse
en un dmbito proteico y viscoso. De ahi
que el instructor deba, en este caso

mas que en ningln otro, mostrarse

Formacion de Instructores:
planeacion y evaluacién en capacitacion.

flexible y predispuesto al cambio. Todo
encasillamiento, apego excesivo o
dogmatico en su aplicacién resultara
negativo o contraproducente.” (Ribeiro,

s/f, p. 50).

Asi, cuando el instructor lleve a cabo el

uso de métodos y materiales debe:

¢ Adecuar el método y los materiales alos
objetivos.

e Hacer una buena eleccién, tanto

del método como de los materiales,

considerando: objetivos, contenido,
nivel de conocimientos y de la clase, tipo
de participante, asi como disponibilidad
y posibilidad de uso.

e Cambiar de método cuando asi se
requiera, de acuerdo con: el interés
de la clase, el grado de comprension
y entendimiento mostrado por el
participante, asi como utilizar los

materiales precisos en el momento

oportuno.
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e) Expresién

Este quinto elemento, la expresidn,
presenta dos aspectos que son considerados
como fundamentales en su manejo: el
lenguaje hablado y las actitudes de expresién.
Estas dltimas se llaman conductas no verbales
de expresidny que las observamos en: gestos,

movimientos, presencia fisica y personalidad.

“El lenguaje hablado es vehiculo
fundamental de expresién, en especial
dentro del aula. Un lenguaje pobre redunda
en perjuicio de una mejor comprensién
tematica, al igual que un lenguaje muy
sofisticado o excesivamente complicado.”
(Ribeiro, s/f, p. 52).

En efecto, el instructor no sélo ha de
saber lo que va ha expresar, sino que también
es importante considerar lo que no va a
expresar (verbalmente), lo que va ha omitir
o lo que debe dejar librado a la profunda

elocuencia del silencio. Recordemos que

Instructor explicando las
caracteristicas de la nitrificacién y

desnitrificacién.

Fuente: Fuente: Tercer Curso

Internacional IMTA-JICA, 2004.

el silencio también es comunicacién, es

expresion de ideas y sentimientos.

Cada disciplina, materia o drea de
conocimiento tiene su lenguaje. EI dominio
del lenguaje especifico de una disciplina es la
primera etapa en la conquista de una buena
expresion verbal. La segunda etapa es la del
manejo de ese lenguaje a nivel de aula, esto
es, a nivel del participante en relacién con su

campo semdantico.

“Una tercera etapa es la adquisicién de
un dominio general del idioma (por encima
de los lenguajes particulares), a fin de que
podamos expresarnos de una manera clara,
sencilla y agil, que sea accesible a cualquier

auditorio.” (Ribeiro, s/f, p. 53).
El lenguaje utilizado por el instructor
debe ser: pausado, rapido, torrencial, ritmico,

mondtono, frio, emotivo y convincente.

Otro aspecto fundamental que debemos

considerar esla diccion o manera de hablar. La

Nitrificacion v

desnitrificacion
stmultanca NDS
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buena diccidn es basica para el entendimiento
de los temas, porque en ella va la claridad de
contenidos. Sin una buena diccidon es dificil

entender la palabra del instructor.

En el plano de lo que se conoce como

actitudes personales estd el tono de voz, el cual

“puede ser grave o agudo en sus
aspectos extremos o corresponder
a las infinitas escalas del espectro
de tonalidades que se mueve entre
uno y otro polo. El timbre o sonido
caracteristico de la voz, que puede
resultar agradable o desagradable. El
volumen o fuerza de la voz, que puede
ser alto o bajo con todos sus matices
intermedios.” (Ribeiro, s/f, p. 53).

Defectos, casi defectos y virtudes

Algunos delos defectos mds comunes en
que suele incurrir el instructor en la practica
serian las muletillas, que son repeticiones
mecdnicas de palabras o frases, tales como:

”

“estee”, “digamos... ”, “;eeeh?”, “;verdad?”,

“;cdmo se dice?”’, etcétera.

Constituyenundefecto,porloqueafectan
tanto la belleza y fluidez del lenguaje como la
concentraciéon mental del participante. En la
mayoria de los casos resultan distractores y
pueden generar entre los participantes ironia

y burla hacia el instructor.

La personalidad del instructor es muy
importante. La expresién y la personalidad

van de la mano. “Cuando la personalidad se

Formacion de Instructores:
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manifiesta plenamente, la expresiéon logra
su efecto. Cuando la personalidad se opaca,
se inhibe o se limita, la expresién también se
opaca.” (Ribeiro, s/f, p. 55).

La expresién depende de las
caracteristicas propias del instructor, por lo

que debe (Ribeiro, S/f, p. 55):

e (Conocer su propia personalidad.
e Explotar sus rasgos positivos.

¢ Serauténtico.

e Evitar toda imitacion.

e Conocer la idiosincrasia de los

participantes.

f) Interaccién grupal

Sienunaulaexiste unabuenainteraccién
se favorece el ambiente de aprendizaje. Si
es un ambiente acorde con los principios de
confianza, amabilidad, agrado y seguridad
propicia la participacidon del participante al
hacer y permitir que se sienta involucrado en
el tema que se estd desarrollando. Si no hay
interaccion no hay clase; habrd una suma de

individuos, pero no una clase o grupo.

“Una clase es un microsistema activo o
interactuante, donde todos sus elementos se
influyen y se condicionan.” (Ribeiro, s/f, p. 56).
Ennuestroandarenlasaulashemosobservado
que cada clase tiene sus propios rasgos de
caracter, comportamiento y desempefio. No
todas presentan los mismos, unas mds que
otras, pero no hay homogeneidad. Dentro
diversas formas,

de éstas encontramos

subgrupos e individuos, que mantienen

ciertas caracteristicas.
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Basdndose en el conocimiento de las
caracteristicas de la clase, el instructor debe
establecer un plany diversas estrategias para
lograr la integracion, y la participacién activa

y permanente de todos los participantes.

El instructor deberd tener siempre
presente que la labor a desempefiar exige una
atmdsfera educativa. Debe estar compuesta
por cuatro elementos: confianza, amabilidad,
agrado y seguridad que le permita lograr la
interaccién grupal, el dinamismo colectivo y

participativo al interior del aula.

“Porconfianzaseentiendeelsentimiento
que permite al participante ver en el
instructor al ‘facilitador’ que lo ayuda
con honestidad a lograr el aprendizaje
propuesto. El instructor mas que un
revelador de verdades, es el encargado
de facilitar al participante el acceso a
los conocimientos. Por eso se prefiere
emplear el término ‘facilitador’ y no
el de ‘gufa’ o cualquier otro término
similar, cuando nos referimos a él.”

(Ribeiro, s/f, p. 57).

Amabilidad seria lograr un clima de
comprension, donde se da el compaferismoyy el

respeto que debe existir en un salén de clase.

A su vez, el agrado se ve como el
sentimiento placentero que vaaexperimentar
el participante al trabajar junto con el
instructor y compafieros en torno a un tema

determinado.

La seguridad “seria la sensacién de

ausencia de riesgos que experimenta

el participante al actuar en clase.
Sensacién que le permite actuar con
entereza y sin temor alguno, porque
sus errores —en un clima de seguridad-
seran tomados como tales y no como

motivos de burla o de castigo.” (Ribeiro,
s/f, p. 58).

Si se logra la interaccion grupal,
es posible la participacion activa de los
integrantes del grupo, donde propongan,
descubran y elaboren, de acuerdo con la
temadtica, alternativas o nuevos conceptos

que enriquezcan lo visto.

Lo que se busca con la interaccidon

grupal es:

¢ Propiciar una atmdsfera favorable para
que el participante, de manera activa
y consciente, descubra y proponga
alternativas durante el curso.

e Propiciar una atmdsfera favorable
que permita el florecimiento de
potencialidades  del  participante
y encuentre espacio y eco para su
realizacidn.

¢ Unaatmdsfera enla que se manifiesten
y respeten las diferencias que hay
entre instructor y participante, y entre

participante e instructor.

Hasta aqui los seis componentes
didacticos de la comunicacién educativa que
permiten a todo instructor llevar a cabo el
método de la microensefianza. Unicamente
faltaria su puesta en marcha, para que de
manera gradual se vayan dominando y con el

tiempo se puedan emplear de forma natural.
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5. Evaluacién y
seguimiento

En este capitulo se abordar la evaluacién
desde dos vertientes: la primera, orientada
a conocer el aprendizaje que obtiene el
participante en el aula, y que bien podria
llamarse la tradicional; la segunda, como
un seguimiento, donde a través de ciertos
niveles es posible evaluar el proceso de
formacién de los participantes en un evento

de capacitacidn.

5.1 Evaluacién del

aprendizaje

Se concibe la evaluacién del aprendizaje
como un proceso sistémico y continuo a
través del cual es posible determinar el
grado en que se lograron los objetivos. Con
ésta es posible retroalimentar el proceso
de capacitacién, realizando los ajustes y
adecuacionesnecesarios. Paraelloexistentres
tipos de evaluacién: diagndstica, formativa y
sumativa.

Evaluacién diagndstica: se aplica al

inicio del proceso de ensefianza-aprendizaje,

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

“Medir por medir, no es evaluar.

Medir para conocer, evaluar para mejorar.”

Eduardo Andere.

busca conocer si los participantes poseen
conocimientos de los temas a desarrollar y el
nivel que tienen de ellos.

Evaluaciéon  formativa: se  utiliza
conforme se va desarrollando el evento de
capacitacién y busca conocer el progreso
alcanzado por el participante, detectar
las deficiencias observadas durante el
desarrollo de los temas y valorar las
conductas intermedias de los participantes
para descubrir cémo se van alcanzando los

objetivos.

Evaluacién sumativa: se aplica al final de
un evento de capacitacién y pretende valorar
las conductas finales de los participantes,
certificar si se alcanzaron los objetivos
propuestos y hacer una recapitulacién de lo
logrado.

Las formas de evaluacién que

(Quezada, 1993,
de opcion mudltiple,

se recomiendan son
p. 22): preguntas
verdadero-

multiitem de base comun,

falso, preguntas de  jerarquizacidn,
preguntas de correspondencia, preguntas
de  complementacién, preguntas de
complementacién multiple y preguntas de

analisis de relaciones.
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Evaluacién y seguimiento

a) Preguntas de opcién miltiple

Presenta en enunciado o encabezado
donde se refiere la preguntay varias opciones
de respuesta (pueden incluirse problemas de
cardcter numérico o simbdlico; en tal caso,

cada problema se resuelve en hoja aparte y

sélo se identifica el resultado correcto).

Requisitos:

e Usar cuatro o cinco opciones de

respuesta.

Ejemplo:

Que las opciones tengan una extension
similar.

Quelas opciones falsas aparezcan como
posibles.

Las opciones deben corresponder
gramaticalmente con el enunciado.
Evitar el uso de las opciones “todas
las anteriores” y “ninguna de las
anteriores”.

Asignar al azar el lugar de la opcidn
correcta.

Evitar incluir opciones contrapuestas o

complementarias.

Organelo que se encuentra presente sélo en las células vegetales:

a) Mitocondria.
b) Ribosoma.
¢) Lisosoma.
d) dloroplasto.

e) Reticulo.

Ejemplo:

El resultado de la derivada d [ dx (x)2 X2

a) X3
b) 2X
o X33
d) X3
e) X2f2
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b) Multiitem de base comin

Presenta una seccién de informacidn,

a partir de a cual se desprenden varias

preguntas. Por lo regular, las preguntas que

se formulan adoptan el formato de opcidn

multiple.

Ejemplo:

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Requisitos:

Incluir la informacién suficiente para
desprender las preguntas.

Evitar informacién y preguntas
superfluas.

Evitar preguntas que se complementen
o que se den claves entre si.

Las correspondientes a las preguntas

de opcién multiple.

Fernando vende a Gonzalo un automdvil perfectamente identificado en la cantidad de $100,000.00,
con la condicién de que este ultimo le facilite al primero el uso y goce pacifico, en forma gratuita,
durante un afio, de la casa marcada con el No. 16 de la calle de Buena Esperanza, Col. Pedregal de

San Mateo, Ciudad de México.

Del texto anterior se desprende que los personajes citados pretenden celebrar dos tipos de

contrato que se denominan, respectivamente:

a)
b)
)
d)
e)

El primer contrato celebrado por ambas partes se encuentra sujeto a una modalidad del acto

Compra-venta y comodato.
Compra-venta y mutuo.
Mutuo y arrendamiento.
Mutuo y donacidn.

Compra-venta y donacién.

juridico conocida como:

Ambos contratos tienen en comun la caracteristica de ser:

a)
b)
<)
d)
e)

Término suspensivo.
Término extintivo.
Condicidn suspensiva.
Condicidn resolutoria.

Término resolutorio.

Federales.
Gratuitos.
Bilaterales.
Pablicos.

Aleatorios.
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Requisitos:

c) Verdadero-falso

¢ Incluir sélo unaidea en el enunciado.

Presenta un anunciado que se califica

¢ El enunciado debe ser breve, sencillo y

como cierto o falso.
no dar lugar a dudas.

Ejemplo:

La V significa verdadero y la F falso, en relacidn a los siguientes enunciados.

Las levaduras son hongos que:

\
- Tienen un ciclo reproductor con alternancia de generaciones ()
- Tienen respiracién anaerobia ()
- Se reproducen por gémulas ()
- Realizan sintesis proteica ()

(

(

(

(

)

)

)

)

Requisitos:
d) Preguntas de jerarquizacién .

e Usar datos que pueden ser ordenados.

Presenta una serie de elementos que el

e Usar datos de la misma naturaleza.

participante debe ordenar.

Ejemplo:

Ordena en forma creciente, escribiendo del 1 al 4, las frecuencias de la luz:

() azul () roja () infrarroja () ultravioleta
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e) Preguntas de correspondencia
Presentadoscolumnasqueelparticipante

debe relacionar. Las columnas pueden estar

formadas por dibujos o esquemas.

Ejemplo:

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Requisitos:

* Los elementos de las columnas deben
ser del mismo tema.

¢ Unade las columnas debe ser mayor.

¢ |dentificar los elementos en cada
columna de manera diferente. Pueden

usarse numeros y letras.

[) Laringe

1) Cerebelo

[I) Estémago

IV) Médula espinal

F) Secrecién de acido clorhidrico

Relacione cada uno de los érganos con la funcién que le corresponde:

A) Fonacion
B) Equilibrio
Q) Arco reflejo simple

E) Asimilacién

f) Preguntas de completamiento
(complementacién)
Presenta un enunciado incompleto con

espacios en blanco que los participantes

deben llenar.

Ejemplo:

Requisitos:

e Destinar los espacios en blanco para las
palabras mas importantes.

* Incluir pocos espacios en blanco.

e Ubicar los espacios en blanco al final del

enunciado.

de al aumentar su temperatura.

El funcionamiento de un termdémetro de mercurio se basa en la propiedad que posee el mercurio
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g) Preguntas de complementacién
maltiple
Presentaun enunciadoy cuatro opciones

de las cuales dos o mds complementan el

enunciado.

Ejemplo:

Requisitos:

Cada una de las cuatro opciones debe
ser independiente.

Las opciones deben referir factores
relevantes al enunciado.

Evitar dar pistas en el enunciado que
puedan indicar cudntas opciones son
correctas.

Evitar incluir las cuatro opciones
incorrectas. Por lo menos, dos deben

ser verdaderas.

1. Contraccidn de los bronquios.
2. Aumento de la presidn arterial.
3. Disminucién del metabolismo.

4. Aumento de azlcar en la sangre.

a) Correctas1,2y3
b) Correctas1y3
¢) Correctas2y4
d) Correctas1y4

e) Correctassélolag4

La administracién de adrenalina puede ocasionar:

h) Preguntas de anélisis de relaciones

Presenta dos enunciados completos:
el primero es una proposicion y el segundo
una razoén o justificacion. El participante debe
seleccionar, en las opciones de respuesta, la
relacién que existe entre ambos enunciados.
Las opciones que se presentan pararesponder

son invariables.

Requisitos:

Tanto la proposicién como la razdén
deben ser verosimiles.

Los enunciados deben referir una
idea completa y ambos deben estar
relacionados.

Evitar enunciados negativos.
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planeacién y evaluacion en capacitacion.

Ejemplo:

Proposicién

Razén
Si la presidn de un gas

permanece constante, el

. La energia, la cinética de las
Ny Debido a que moléculas en una muestra de
volumen de ese gas variara
inversamente a la temperatura
absoluta.

gas esta determinada por la
temperatura absoluta del gas.

a) Laproposiciény larazdén son verdaderas y, ademas, la razén explica la proposicion

b) Laproposiciény larazén son verdaderas, pero la razén no explica la proposicién.

¢) Laproposicién es cierta, pero la razén es falsa.

d) La proposicion es falsa, pero la razén es verdadera

e) Tanto la proposicién como la razén son falsas.

Ejemplo:

Proposicién

Razén

La temperatura del cuerpo

. Los reptiles poseen un
Debido a que
de los reptiles permanece

mecanismo circulatorio para
relativamente constante.

regular la cantidad de calor
que despiden.

a) Laproposiciény larazén son verdaderas y, ademas, la razdn explica la proposicion. La
proposicién y la razén son verdaderas, pero la razén no explica la proposicion.

b) La proposicién es cierta, pero la razén es falsa.

¢) La proposicion es falsa, pero la razén es verdadera.

d) Tanto la proposicién como la razén son falsas.
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5.2 Seguimiento

Si la inversidn que se hace en Ia
capacitaciéndelpersonalesmuysignificativa,
es importante que se conozca el impacto
que tiene esta accién en la productividad en

términos de eficiencia.

La evaluaciéon de seguimiento tiene
como objetivo conocer la utilidad de lo
aprendido, el grado de aplicacidn que se hace
de los conocimientos adquiridos; es decir,
el grado de trascendencia y repercusién de
los conocimientos adquiridos por parte de
los participantes durante su asistencia a los

eventos de capacitacion.

Con la evaluacion de seguimiento
conoceremos si los cursos realmente
lograron sus objetivos, si aplican y son
utiles los conocimientos que adquirieron los

participantes.

Esta evaluacidn estd unida alos objetivos
de la institucién, a la DNC, al proceso de la
capacitacidon,aloscambios que se presentaron

y a la evaluacién final del curso.

Laimportancia de esta evaluacién radica
en que se sigue invirtiendo en capacitacién
a medida que se va obteniendo un beneficio
para la organizacién y un crecimiento para el
trabajador, asi como una recuperacién de la
inversién. Se debe reconocer que, de manera
continua, ha existido este beneficio: la
recuperacién de la inversidn y el crecimiento
del personal, lo que ha faltado es poderlo

demostrar.

Las organizaciones invierten en

capacitacion porque pretenden el
fortalecimiento de su personal, buscan
que adquieran conocimiento, desarrollen
habilidades y adecuen actitudes que son
indispensables para el adecuado desempefio

de sus puestos, funciones y actividades.

Para ello, cuentan con un drea de
capacitacidon, que a través de cierta
estructura la atiende o, en su caso, contrata
instituciones. En la figura 5.1 se presentan las
etapas que sigue este proceso educativo no

formal.

Como se observa, el ultimo sector es
el de la evaluacidn, que a veces no se le da
el valor que realmente tiene. Se queda en
la opinién, convirtiéndose en un informe
que se archiva y que a veces no se le da la
importancia que tiene. Pero a nivel directivo,
estos se preguntan si ¢(la capacitacion
impartida realmente fue efectiva para la
organizacién?, ;como se realizé?, ;cdmo se
puede mejorar?, ;valié la pena la inversion?,

etcétera.

Para atender y dar respuesta a las
preguntas, la evaluacién de las actividades
formativas es la solucidn: “evaluar es
equivalente a tener un par de ojos: evita
que andemos a tientas; nos proporciona
informacién acerca de qué debe continuar,
qué debe cambiar y qué debe desaparecer.
Esta informacidn es la que nos va a permitir

mejorar la accién formativa.” (Kirkpatrick,

1999, p. XIII).
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Figura 5.1. Sistema de capacitacién.

Diagndstico de
la situacion.

Decisidn en cuanto

a la estrategia.

Inventario de las
necesidades de
entrenamiento.

Programacion
de
entrenamiento.

Alcance de los
objetivos de la
organizacion.

Determinacién

de los requisitos

basicos en la fuerza

de trabajo.
Resultados de
la evaluaciény
desempefio.
Andlisis de

problemas de

produccion (apriori

0 a posteriori).
Andlisis de
problemas del

personal.

.z

Analisis de relacién

y otros datos.

I .z z
1o Quién entrenara.
1

e Qué entrena.

e Cémo entrena.

e En qué entrena.

e Ddénde entrena.

e Cudnto tiempo
entrena.

e Cudnto entrena.

Resultados satisfactorios

Retroalimentacion

I
Vol
[
[
[
[
[
It

Reaplicacion
(reciclaje)

Formacion de Instructores:

planeacién y evaluacion en capacitacion.

Implementacion \: :’ Evaluaciény
0 accion. Lo control.
D
Ejecucidn L Evaluacidn

del de los

entrenamiento.

resultados de

e Aplicacién de los

programas por la

asesorfa, porla

linea o combinacidén

de ambos.

1
1
. | entrenamiento
1
1

'e Acompafiamiento.
E- Verificacién o
 medida.

E- Comparacién de la
situacién actual con

la anterior.

Retroalimentacion

Periddica en los mismos
individuoas

En otros individuos

Fuente: Salvador y Aduna, 1999.

130




Evaluacién y seguimiento

Autores como  Salvador, Aduna,

Kirkpatrick, J. Phillips y otros, dicen que las

organizaciones no han ido mas alld porque:
- No Ilo consideran importante o
urgente.

- No saben qué hacer o cémo hacerlo.

- No hay presién de la direccién para
hacerlo.

- Se sienten seguros en su trabajo y no
ven la necesidad de hacer mas.

- Tienen otras muchas cosas que son mas

importantes o que prefieren hacer.

Las razones que justifican evaluar las

diversas acciones de formacion son:

- Justificar la existencia del area de

capacitacién, sefialando en qué medida

Figura 5.2. Niveles de evaluacién de la formacién.

contribuye con los objetivos y metas de
la organizacion.

- Decidir la continuidad o no de las
acciones formativas.

- Obtener informacién que ayude a
mejorar futuras acciones formativas.

[{3

Si se demuestra “a la direccion que

la formacién tiene resultados tangibles,
positivos, los formadores se encontraran con
que su trabajo es mas seguro, incluso aunque
exista un reajuste.” (Kirkpatrick, 1999, p. 18).
Actualmente, en el sector de Ia
evaluacion de la formacién, son cinco los

enfoques utilizados: reaccién, aprendizaje,

conducta, resultados y retorno de la inversidon

(figuras.2).

Impacto

Uso

Aprendizaje

Reacciéon

Donald Kirkpatrick

J. Phillips

Fuente: Elaboracién propia.




5.2.1 Evaluacién

de la formacién

del personal

Fue Donald Kirkpatrick quien propuso

los primeros cuatro niveles. Decia que:

“algunos profesionales de la formacién
y desarrollo creen que la evaluacién
significa medirlos cambios de conducta
que suceden como resultado de las
acciones formativas. Otros sostienen
que la dnica evaluacién real consiste
en la determinacién de los resultados
finales obtenidos como consecuencia
de las acciones formativas. Otros
piensan solamente en los cuestionarios
que completan los participantes al final
de una accién. Otros estdn interesados
en el aprendizaje que tiene lugar en
el aula, medido por el incremento de
conocimientos, mejora de habilidades,
y cambio de actitudes. Y todos
tienen razdn, pero, a su vez, estdn
equivocados, pues olvidan reconocer
que los cuatro enfoques son parte de
lo que queremos decir con evaluacién.”

(Kirkpatrick, 1999, p. XV).

Esto le proporciona a la organizacidn la
capacidad de medir la calidad de la formacién
de forma correcta, exacta y habil. Los cuatro
niveles de evaluacién pueden ser utilizados
por los departamentos de formacién
como funciones universales. Enseguida, se
presentan las caracteristicas de los cuatro

primeros.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Primer nivel: Evaluacién de la

reaccidn

Este primer nivel mide cémo reaccionan
los participantes ante la accién formativa.
Evaluar la reaccién es lo mismo que medir
la “satisfaccion del cliente”. Si lo que se
pretende es que el aprendizaje sea eficaz, es
importante que los participantes reaccionen
favorablemente hacia él. A los cuestionarios
de satisfaccién que utilizan para evaluar
la reaccidén, algunos evaluadores le llaman
“Hojas de la felicidad”. Ayudan a determinar la
efectividad de la accidn y ver cdmo se puede

mejorar.

Evaluar la reaccién es importante por

varias razones (Kirkpatrick, 1999, p. 25):

1°. Proporciona informacién valiosa que
ayuda a evaluar la accién, asi como
comentariosy sugerencias paramejorar
futuras acciones.

2°. Les dice a los participantes que los
formadores estan alli para ayudarles a
hacer mejor su trabajo y que necesitan
informacién para determinar su

eficiencia.

satisfaccién

3° Los cuestionarios de

pueden proporcionar informacién

cuantitativa que se puede dar a
los directivos y demds empleados
involucrados en la accidn.

satisfaccion

4° Los cuestionarios de

pueden facilitar a los formadores
informacién cuantitativa, que se puede
utilizar para establecer estandares de

desempefio para futuras acciones.
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Kirkpatrick (p. 26) menciona qué
elementos se deben considerar para evaluar

este primer nivel:

- Determinar lo que se quiere descubrir.

- Disefiar un cuestionario que cuantifique
las reacciones.

- En el cuestionario, incluir comentarios
y sugerencias escritas.

- Conseguir el 100% de respuestas antes
de que finalice el evento.

- Desarrollar estandares aceptables.

- Comparar las reacciones con los
estandares y tomar las medidas
apropiadas.

- Comunicar las reacciones de forma

apropiada.

Este paso es muy importante, porque es
la medicion de la satisfaccién del cliente que

sostiene un area de capacitacion.

Segundo Nivel: Evaluacién del

aprendizaje

Los participantes que asistena un evento
de capacitacién adquieren: conocimiento,
habilidades y actitudes. Al evaluar el
aprendizaje, por tanto, se busca determinar

uno o mas de los siguientes aspectos:

¢Qué conocimientos se han adquirido?
(Qué habilidades se han desarrollado o
mejorado?

:Qué actitudes se han cambiado?

Es importante medir el aprendizaje, por

queamenosdequeunoomasdeestosobjetivos

se hayan alcanzado, no debe esperarse ningun
cambio en la conducta. Ademas, si evaluamos
el cambio de conducta (tercer nivel) y no el
aprendizaje, y no encontramos cambios, la
conclusidn mas probable es que no tuvo lugar
ningun aprendizaje. Esta conclusién puede ser
errénea. La razén de por qué no se observd
ningln cambio de conducta, puede deberse a
que el clima era obstaculizador o disuasivo. En
estas situaciones, el aprendizaje puede haber
tenido lugar y el participante puede incluso
haber querido cambiar su conducta, pero
si el jefe obstaculizé o disuadié de aplicar el
aprendizaje al puesto de trabajo, no habrd

tenido lugar ningiin cambio de conducta.

Elementos a tomar en cuenta cuando

se evalla el aprendizaje (Kirkpatrick, 1999,

P. 39-40).

- Utilizar un grupo de control, siempre
que se considere practico.

- Evaluarlos conocimientos, habilidadesy
actitudes antes y después de la accidn.

- Utilizar prueba escrita para medir los
conocimientos y las actitudes.

- Utilice una prueba de desempefio para
medir las habilidades.

- Conseguir respuestas del 100%.

- Utilizar los resultados de la evaluacidn

para tomar las medidas adecuadas.

Tercer Nivel: Evaluacién de la
conducta
Cuando un evento de capacitacidn

concluye ;qué sucede cuando los participantes

salen del aula y vuelven a sus puestos de
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trabajo?, ;cudnta transferencia se realiza de
los conocimientos, habilidades y actitudes
adquiridos? Esto es lo que en el tercer nivel
se pretende evaluar: ;qué cambio tuvo lugar
en la forma de trabajar como consecuencia
de que el personal participara en una accién

formativa?

No se debe olvidar que después de un

proceso de capacitacidn:

- Los participantes no pueden cambiar
su conducta hasta que no tengan la
oportunidad de hacerlo.

- Es imposible predecir cuando ocurrird
un cambio en la conducta. Este cambio
puede ocurrir en cualquier momento
después de la primera oportunidad, o
puede que no ocurra nunca.

- El participante puede aplicar lo

aprendido al puesto de trabajo y llegar

aunade las siguientes conclusiones: “le
gustdelresultadoyseproponecontinuar

con el nuevo comportamiento”, “

no
le gusta el resultado y volverda a su
comportamiento anterior”, y “le gusta
el resultado, pero las limitaciones
del jefe y del tiempo le impiden

continuarlo.”

Elementos a considerar al evaluar la

conducta (Kirkpatrick, 1999, p. 49-50):

- Utilizar un grupo de control, siempre
que se considere practico.

- Dejar pasar cierto tiempo para que
tenga lugar el cambio de conducta.

- Evaluar antes y después de la accidn

formativa, si es posible.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

- Hacer una encuesta o entrevista a
una o mas de las siguientes personas:
participantes, supervisor inmediato,

subordinados, otras que puedan
observar su conducta.

- Conseguir el 100% de respuestas o una
muestra.

- Repetir evaluacidon en los momentos
apropiados.

- Tener en cuenta la relacién costo-

beneficio.

Cuarto Nivel: Evaluacién de los

resultados
Una vez concluida la investigacion

sobre la conducta de los participantes, sigue
la evaluacién del udltimo nivel que plantea
Kirkpatrick: evaluacién de los resultados.
Para ello, los directivos, administradores e
instructores se hacen varias preguntas:

¢(En cudnto se incremento la
productividad como consecuencia de
haberse impartido varios cursos de
capacitacion?
¢Quéreducciénobtuvimosenlarotacidon
delaplantillay enelmaterial de desecho
por el hecho de haber ensefiado a los
encargados y supervisores a orientar
y entrenar mejor a los empleados
nuevos?
¢Cudl ha sido el resultado de todas
nuestras acciones sobre comunicacién
interpersonal y relaciones humanas?
¢En cudnto seincrementd la produccién
y en cudnto se han reducido los costos

como consecuencia de haber ensefado
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a nuestros empleados a trabajar en
equipos de trabajo autodirigidos?

(Qué beneficios tangibles hemos
recibido a cambio de todo el dinero
que hemos gastado en acciones sobre
liderazgo, gestidon del tiempo y toma de
decisiones?

¢En cudnto se han incrementado las
ventas después de haber ensefiado
a nuestros vendedores cosas como
investigaciéndemercados, tratamiento
de las objeciones y cierre de ventas?
(Cudl es el rendimiento de la inversién
de todo el dinero que hemos gastado
en la formaciéon del personal del

organismo operador?

Estas preguntas, en la mayoria de las
ocasiones, no se contestan porque no se
saben medir los resultados y compararlos con
el costo de la accidn; lo que se encuentra, en
ocasiones, no se convierte en un indicio claro,
etc. Existe una serie de elementos que a veces

evitan llegar a este nivel de evaluacién.

Enseguida, se veran los elementos que
considera Kirkpatrick (p. 61) y pueden ayudara

evaluar los resultados de la accidn formativa:

- Utilizar grupo de control, siempre que
sea practico.

- Dejar pasar cierto tiempo para alcanzar
los resultados.

- Evaluar antes y después de la accidn
formativa, si es posible.

- Repetir la evaluacién en los momentos
apropiados.

- Tomar en cuenta la relacidon costo-

beneficio.

Quinto Nivel: Retorno de la inversién

(ROI)

Las razones para hacer un analisis de

retorno de inversion son:

- Porque se quiere cambiar el enfoque de
“capacitar por capacitar”.

- Porque no se tiene idea si unainversién
deestetipopuedetenervalorfinanciero
para la organizacion.

- Porque se estd comparando y eligiendo
entre varias propuestas.

- Se necesita justificar y “encontrar el
dinero”.

- Se debe justificar un precio que es
mayor que el de otra propuesta de

menor valor.

En el pasado, las organizaciones veian
la capacitacién como un gasto necesario
mds que una inversidn, y se ponia énfasis en
reducir dicho gasto, volverlo mas eficiente;
pero en las condiciones econdmicas actuales,
las  organizaciones enfrentan mayores
desafios, operan en mercados globalizados
o maduros, cuentan con reducidos recursos
corporativos, son expuestas a rdpidos cambios
en las tecnologias y enfrentan una mayor
competencia. Este escenario exige que la
seleccién y retencidn de personas talentosas
y habiles sea una de las numerosas consignas
que tengan que atender, junto con la necesidad
de demostrar resultados a corto plazo, sin

importar las circunstancias existentes.

En respuesta a estos desafios, las

corporaciones ven la capacitacién como una
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inversién,porqueelconocimientoyhabilidades
se valoran en un nivel igualitario a los recursos
monetarios. Como tendencia internacional,
consecuente con este cambio, se empezd a
invertir mas en capacitacion y se incrementd
también la necesidad de demostrar, desde el
punto de vista contable, que esas iniciativas
de capacitacidn traen beneficios concretos y

medibles para la organizacién.

Una forma de demostrar el valor del
entrenamiento en términos financieros es
por medio del Retorno de la Inversién (mas
“ROI”,

procedente del inglés Return of Investment),

bien conocido como abreviatura
cuyo concepto es muy distinto al de ahorro
de costos, porque consiste en destacar el
porcentaje de retorno como consecuencia de

una inversion efectuada.

No se debe olvidar que la evaluacién
es para determinar la efectividad de una
accion formativa. Al hacer la evaluacién, los
resultadospuedenserpositivosygratificantes,
tanto para los responsables de la accién como
para los directivos que tomardn decisiones
basdndose en la evaluacidn que se hace de
la accidn. Por ello es muy importante que en
la planeacidon, desarrollo y evaluacién de la
capacitacion se le ponga énfasis, se le dedique

tiempo y sea efectivamente realizada.

Formacion de Instructores:
planeacién y evaluacion en capacitacion.

Asi, los resultados pueden ayudar a la

organizacién en:

- Tomar decisiones relevantes sobre las
inversiones en formacion.

- Ayudar a la comunidad formativa a
asegurar que los cursos funcionen.

- Ayudar a los departamentos a
identificar barreras que impiden aplicar
las habilidades.

- Atenerlaseguridadde quelashorasque
los empleados dedican a la formacidny
el dinero que se invierte son tiempo y
dinero bien gastados.

- Silas organizaciones ponen en marcha
un sistema de evaluacidon para las
acciones de capacitacién que llevan
a cabo, las ventajas que tiene hacerlo
son:

e Proveer a los responsables de
la formacién de la informacién
necesaria para el control vy

perfeccionamiento del ciclo

formativo.

e Permitir a los responsables de Ia
formacién dar retroalimentacion
mas objetiva sobre los resultados
de la accién formativa a los agentes
implicados: clientes, destinatarios y

demas interesados.

136




Anexos

Anexo 1. Conocimientos, habilidades y actitudes

del puesto

Fecha del estudio:

Instituciéon o Empresa:

Subdireccion o Gerencia:

Subgerencia:

Departamento o Area:

Nombre del trabajador:

Puesto:

Grado de dominio
MB B R NS/NT

Conocimientos inherentes al puesto (lo que debe saber)

1.

o v B W

Habilidades inherentes al puesto (lo que debe hacer)

1.

2.

3
4.
5
6

Actitudes inherentes al puesto (lo que debe querer
hacer)

1.

2.

3
4.
5
6

MB: muy bien; B: bien; R: regular, NS/NT no sabe o no tiene.
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planeacion y evaluacién en capacitacion.
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Anexo 3. Nimero de trabajadores y dreas de conocimiento

139

Fecha del estudio:

Institucién o Empresa:

Subdirecciéon o Gerencia:

Subgerencia:

Departamento o Area:

Nombre del trabajador no:ogiwzﬁg que Imcm_am.amm que >n5c@mm que .M_MHMNMMNMW
requieren requieren requieren capacitado

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

1.

12.

13.




Formacion de Instructores:
planeacion y evaluacién en capacitacién.

Anexo 4. Taxonomia del dominio cognoscitivo

NIVELES

1. Conocimiento

CARACTERISTICAS

Es la caracteristica mas simple de la taxonomia, ya que
incluye aquellos comportamientos y situaciones de examen
que acentdan la importancia del recuerdo de las ideas,
materiales o fenédmenos, ya sea como reconocimiento o
evocacion. La ejecucidn principal del participante consiste en
reproducir datos que se le comunicaron en las experiencias
de aprendizaje. Pueden ir desde la enunciacién de fechas,
definiciones, o la ordenacién cronoldgica de una serie de
acontecimientos, hasta la enunciacién de ciertas teorias.

2. Comprension

Es la interpretacién, traduccién, resumen, parafrasis o
extrapolacién de los conocimientos adquiridos durante
el proceso de la ensefianza- aprendizaje. En este nivel se
presenta un razonamiento elemental, consistente en captar
el conjunto de cualidades que integran una informacién para
expresarla con sus propias palabras. El participante sefiala
con exactitud y precision la informacién, pero en sus propios
términos, sin alterar el sentido original.

3. Aplicacion

Es el uso de abstracciones en situaciones particulares y
concretas. Pueden presentarse en forma de ideas generales,
reglas de procedimiento o métodos generalizados, y pueden
ser también principios, ideas y teorias que deben recordarse
de memoria y aplicarse.

4. Analisis

Es la descomposicidon de una comunicacién en sus partes y
elementos que la constituyen, realizada de tal forma que la
jerarquia relativa de las ideas sea clara y las relaciones entre
las ideas expresadas sean explicitas. Tales anadlisis intentan
aclarar la comunicacidn, indicar cdmo se organiza, la manera
cémo se transmiten y los efectos que se propone, asi como
también su base y arreglo.

5. Sintesis

Es la reunién de los elementos y las partes para formar
un todo. Implica los procesos de trabajar con elementos
aislados, partes, piezas, etc., ordendndolos y cambidandolos
de tal manera que constituyan un esquema o estructura
antes no presente de manera clara.

6. Evaluacion

Se trata de formar juicios sobre el valor de los materiales y
métodos de acuerdo con determinados propdsitos. Incluye
los juicios cuantitativos y cualitativos respecto de la medida
en que los materiales o0 métodos satisfacen determinados
criterios.

140




Anexo 5. Taxonomia del dominio psicomotriz

NIVELES

1. Adquisicién de conocimiento

CARACTERISTICAS

Es el primer paso en un acto motor. Es el proceso de ponerse
alerta a los objetos, a las cualidades o las relaciones por
medio de los érganos sensoriales.

2. Ejecucidn de acciones

Existe una aplicacién consciente del conocimiento, la
informacién que se obtiene de la percepcién, y que
es necesaria para iniciar y controlar la accién. Es casi
exclusivamente visual. El resultado que se obtiene de los dos
primeros niveles es que la ejecucidn de la tarea es errdtica y
serealiza a saltos.

3. Transferencia de control

Cuando se libera el sentido de la vista del control directo
de cada movimiento, se facilita la “planificaciéon previa” de
los siguientes movimientos de la secuencia. Es la conducta
observable de un participante bajo la guia de un instructor.

4. Automatizacién

Conjunto de respuestas que se convierten en un habito
neuromuscular. Este nivel se caracteriza porlareducciéndela
necesidad de prestar atencidn consciente y de “reflexionar”
sobre las acciones. La realizacion se convierte en un conjunto
de acciones reflejas, en el que una pone en marcha a la
siguiente, sin que suponga un esfuerzo consciente de quien
la realiza.

5. Generalizacién

En este nivel el participante puede ejecutar un acto motriz
que se considera complejo por los movimientos que implica,
pues ha adquirido un alto grado de habilidad. El acto se
puede llevar acabo con naturalidad y eficacia, es decir, con
un minimo de gastos en tiempo y energia.
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Anexo 6. Taxonomia del dominio afectivo

NIVELES

1. Recepcidén

CARACTERISTICAS

Implica sensibilidad a la existencia de ciertos fendmenos y
estimulos. Se esta dispuesto a recibirlos y a atenderlos. Se
es consciente de un fenédmeno, un objeto o un estado de
cosas.

2. Respuesta

Son respuesta que van mas alld de la simple atencién a un
fendmeno. Al participante no sélo le interesa aprender, sino
queyalohace demaneraactiva. Manifiesta un consentimiento
por responder, tiene voluntad y satisfaccién en lo que hace.

3. Valoracidn

Se refiere a la aceptacidon de un valor, sentido de
responsabilidad, preferencia por un valor.

4. Organizacién

Cuando se internalizan los valores, éstos se organizan en
un sistema, los participantes determinan los que serdn
dominantes y permanentes.

5. Caracterizacion

En este nivel los valores ya tiene un lugar en la jerarquia de
valores delindividuo, estan organizados en unsistemainterno
que es consistente. Controla la conducta de los participantes
por un tiempo suficiente. Estd consciente con los valores que
ha interiorizado y muestra interés en manifestarlo a través
de su conducta.
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Anexo 7. Contenidos: Temas y subtemas

Evento:

Objetivo (s) general (es):

Temas

Subtemas

Objetivos partuculares
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Anexo 8. Ejemplos de programas didécticos

INSTITUTO MEXICANO DE TECNOLOGIA DEL AGUA

PROGRAMA DIDACTICO

AFOROS

OBJETIVOS GENERALES
Al término del curso el participante:

el calculo del caudal de una seccidn de rio.

medicién de caudal a superficie libre.

- Comprenderd los conceptos y principios de la hidrologia e hidrometria, asi como sobre las
mediciones que le permitiran la realizacién de aforos.
- Aplicardn los conocimientos adquiridos en el uso adecuado de los aparatos de medicién y en

- Aplicardn los conocimientos adquiridos en la calibracién y mantenimiento de los equipos de

Ambiental, Organismo de Cuenca Pacifico Sur
(Oaxaca, Oax.), Organismo de Cuenca Lerma-
Santiago-Pacifico (Guadalajara, Jal.)

FECHAS: 20 al 22 de agosto, 6 al 8 de octubre y | HORAS: 24.
26 al 28 de noviembre de 2008.
SEDE: IMTA, Jiutepec, Morelos. Sala de Educacién | INSTRUCTOR (ES):

Ing. lldefonso Pano Pérez.

REQUISITOS:

- Personal encargado de la medicién y control del agua para riego y otros usos.

PUESTOS Y FUNCIONES:

- Jefes de Departamento encargados de la operacién de zonas de riego y tabulador general.

CONTENIDO

OBJETIVOS PARTICULARES

1. La cuenca hidroldgica
1.1. La cuenca y sus caracteristicas
1.2. Ciclo hidrolégico

Al término del tema, el participante:

Comprenderd las formas y caracteristicas de
la cuenca hidrolégica, asi como la relacién e
importancia que tiene el ciclo hidroldgico en
una cuenca.

2. Mediciones hidrométricas
2.1. Método seccién-velocidad
2.2. Método seccién-control
2.3. Método seccién-pendiente
2.4. Aforo volumétrico
2.5. Estaciones de aforo o de medicién
2.6. Equipos y escalas para realizar aforos
2.6.1. Escalas
2.6.2. El molinete
2.7. Estructuras para aforos
2.8. Métodos de aforos
2.8.1. Procedimiento para el aforo por
seccién-velocidad
2.8.2. Proceso de operacion
2.9. Calculo del registro
2.9.1. Curvas elevaciones-gasto
2.9.2. Materiales y herramientas
complementarias

Comprenderdy aplicard diferentes metodologias
a través de las cuales es posible realizar
mediciones hidrométricas.

Conocerd los materiales y herramientas que
debe utilizar en campo para realizar aforos.

Nota: Este programa didactico pertenece al curso Aforos.
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INSTITUTO MEXICANO DE TECNOLOGIA DEL AGUA

PROGRAMA DIDACTICO

Alternativas de tratamiento de aguas residuales.

OBJETIVOS GENERALES
Al término del curso el participante:

Conocerd las principales caracteristicas de las aguas residuales, los sistemas de tratamiento
de tipo aerobio, anaerobio y fisicoquimico para los diferentes tipos de aguas residuales, y
conocera la importancia de la desinfeccién de las aguas tratadas.

Conocerd las principales caracteristicas de los lodos residuales generados en el tratamiento
y las tecnologias para su tratamiento.

Conocerd las tecnologias mds importantes para el control de los olores, asi como la
legislacién en torno a las aguas y lodos residuales.

FECHAS: 17 al 19 de noviembre de 2008. HORAS: 24.
SEDE: IMTA, Jiutepec, Morelos. Sala de Educacién | INSTRUCTOR (ES):
Ambiental. M.I. Luciano Sandoval Yoval.

M.l. Esperanza Ramirez Camperos.
M.1. Antonio Ramirez Gonzalez.

REQUISITOS:

Personal de [a CONAGUA que realiza actividades de planeacién, administracién, operacidn,
mantenimiento y evaluacién de plantas de tratamiento de aguas residuales.

PUESTOS Y FUNCIONES:

Especialistas en hidraulica y mandos medios relacionados con la administracién, operaciény
mantenimiento de plantas de tratamiento de aguas residuales.

CONTENIDO OBJETIVOS PARTICULARES

1.

Caracteristicas fisicas, quimicas y bioldgicas | Al término del tema, el participante:
de las aguas residuales
1.1 Contaminacidn del agua y su control Conocerdlostipos de contaminantes, elimpacto
1.2 Pardmetros de calidad del agua que tiene el vertido de aguas residuales, asi
como las caracteristicas fisicas, quimicas vy
bioldgicas de las aguas residuales.

2. Tratamiento aerobio de aguas Conocerd los principales procesos aerobios
residuales de biomasa suspendida, sus caracteristicas,
2.1 Procesos de biomasa suspendida ventajas y desventajas.

2.1.1 Lodos activados
2.2 Procesos de pelicula fija
2.2.1 Sistemas de filtros
percoladores
2.2.2 Sistemas de discos bioldgicos
rotatorios (biodiscos)
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3. Sistemas naturales
3.1 Lagunas de estabilizacién
3.2 Humedales

Conocerd la clasificacion y patdgenos de
las lagunas de estabilizacidn, el proceso de
remocion de materia orgdnica, asi como los
criterios generales y consideraciones a tomar
en cuenta para su adecuado disefo.

Conocerd los tipos y caracteristicas de los
humedales, la dindmica de la remocién de los
contaminantes, asi como los criterios generales
para su disefio operacién y mantenimiento.

4. Tratamiento anaerobio de aguas
residuales
4.1 Fundamentos
4.2 Tipos de reactores anaerobios
4.3 Evolucién de los reactores
anaerobios

Conocerd los fundamentos del tratamiento
anaerobio, asi como la evolucién que han
tenido los reactores anaerobio y sus principales
aplicaciones.

5. Tratamiento fisicoquimico de aguas
residuales
5.1 Coagulacion
5.2 Floculacién
5.3 Sedimentacidn

Conocerad las bases tedricas de la coagulacidn,
sus caracteristicas, el proceso y tipos de
mezclado, asi como los pardmetros de
operacién y dosificacién que se deben tomar
en cuenta.

Conocerdlosconceptosbasicosdelafloculacidn,
los tipos de floculadores y los criterios que se
deben considerar para su adecuado disefio.

Conocerd los conceptos tedricos de la
sedimentacion, sus diferentes clases
y caracteristicas, asi como los tipos de
sedimentadores que se utilizan.

6. Desinfeccion
6.1 Teoria basica
6.2 Desinfeccidon con cloro
6.3 0Ozono
6.4 Luz ultravioleta

Conocerd las caracteristicas y propiedades de
métodos de desinfeccién como el cloro, ozono
y luz ultravioleta que se utilizan en el proceso
de tratamiento del agua.

7. Lodos residuales
7.1 Tipos de lodos
7.2 Generacion de lodos
7.3 Espesamiento y deshidratacién de
lodos
7.4 Estabilizacion

Conocerd las caracteristicas, tipos, procesos
de tratamiento, generacidén, espesamiento,
deshidratacién y estabilizacién de los lodos
residuales.

8. Legislacion
8.1 Desarrollo de la legislacién en
México. Criterios y normas
8.2 Normatividad vigente (1997-2004)

Conocerdlalegislacion,criterios,requerimientos
y normas referentes a aguas residuales en
México.
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Anexo 9. Verbos del dominio cognoscitivo.

CONOCIMIENTO

Apuntar
Citar
Contar
Definir
Describir
Designar
Determinar
Distinguir
Enlistar
Enumerar
Enunciar
Escribir
Evocar
Explicar
Exponer
Identificar
Indicar
Jerarquizar
Localizar
Marcar
Mencionar
Nombrar
Reconocer
Registrar
Relatar
Describir
Repetir
Reproducir
Seleccionar
Sefalar
Subrayar

COMPRENSION

Asociar Sostener
Codificar Transcribir
Concluir Traducir

Contrastar Transformar
Convertir
Comparar
Criticar
Deducir
Definir
Describir
Discriminar
Discutir
Ejemplificar
Estimar
Explicar
Expresar
Generalizar
Identificar
llustrar
Inferir
Interpretar
Jerarquizar
Juzgar
Localizar
Narrar
Ordenar
Organizar
Parafrasear
Predecir
Pronosticar
Reafirmar
Realizar
Resumir
Revisar
Sintetizar

APLICACION
Aplicar Relacionar
Calcular Representar
Cambiar Reproducir
Construir  Seguir
Delinear Transferir
Demostrar Usar
Describir Resolver
Despejar  Tabular

Determinar Trazar
Discriminar Utilizar
Disefar
Distinguir
Dramatizar
Ejemplificar
Eliminar
Emplear
Encontrar
Esbozar
Estimar
Estructurar
Explicar
llustrar
Interpolar
Manejar
Manipular
Medir
Modificar
Mostrar
Obtener
Operar
Organizar
Practicar
Preparar
Probar
Producir

ANALISIS

Analizar
Calcular
Categorizar
Comparar
Contrastar
Criticar
Debatir
Descomponer
Describir
Designar
Detallar
Determinar
Diferenciar
Discriminar
Distinguir
Dividir
Enunciar
Especificar
Examinar
Experimentar
Explicar
Fraccionar
Identificar
llustrar
Inferir
Investigar
Parafrasear
Probar
Relacionar
Seleccionar
Sefalar
Separar
Subdividir

SINTESIS

Arreglar Relatar
Categorizar Reorganizar
Combinar  Revelar
Compilar  Revisar
Componer Reunir
Conceptuar Simbolizar
Concebir Sintetizar
Construir

Crear

Definir

Demostrar
Descubrir
Determinar

Dirigir

Disefiar

Ensamblar

Erigir

Escribir
Esquematizar
Estructurar
Explicar

Formular

Generar

Integrar

Modificar

Narrar

Organizar

Planear

Producir

Proyectar
Reacomodar
Recabar
Reconstruir
Redactar
Reescribir

EVALUACION

Acordar
Apreciar
Aprobar
Apoyar
Basar
Calificar
Categorizar
Comparar
Concluir
Contrastar
Criticar
Defender
Demostrar
Descubrir
Discriminar
Elegir
Escoger
Estimar
Evaluar
Explicar
Fundamentar
Justificar
Juzgar
Medir
Modificar
Probar
Reafirmar
Refutar
Relacionar
Revisar
Seleccionar
Sustentar
Tasar
Valorar
Valuar

Verificar
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Anexo 11. Verbos del dominio afectivo

RECEPCION

Atender
Colocar
Conceder
Contestar
Describir
Escoger
Mostrar
Observar
Otorgar
Seleccionar

RESPUESTA

Asistir
Contestar
Discutir
Ejecutar
Enunciar
Leer
Practicar
Recitar
Redactar
Registrar
Relatar
Seleccionar

VALORACION

Completar
Describir
Diferenciar
Explicar
Iniciar
Investigar
Justificar

ORGANIZACION

Combinar
Comparar
Completar
Defender
Explicar
Generalizar
Integrar
Modificar
Ordenar
Organizar
Preparar
Resumir

CARACTERIZACION

Actuar
Adoptar
Calificar
Cuestionar
Declarar
Discriminar
Ejecutar
Influir
Modificar
Practicar
Verificar
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Anexo 12. Tiempo: distribucién de temas y

subtemas

Dias de la semana/horas ‘ Temas y subtemas

Lunes
horas.

Martes
horas.

Miércoles
horas.

Jueves
horas.

Viernes
horas.
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ANEXO 13. Cuestionario sobre desempeno del instructor'®

Nombre del instructor

Nombre de curso

Fecha

Instrucciones: El presente cuestionario estd disefiado para fines exclusivos de capacitacién. Su
respuesta servird para el mejoramiento de los cursos, por lo que le pedimos subraye Gnicamente la

respuesta que considera adecuada.

1.

El instructor mostro:
a) Completo dominio del tema.

b) Conocimientos indispensables del tema.
c) Algunas fallas en el conocimiento del tema.

d) Desconocimiento del tema.

El contenido del curso se expuso:

a) De manera clara, precisa y abundante.

b) Adecuadamente.
¢) De forma muy elemental.
d) De manera muy confusa.

El lenguaje utilizado por el instructor fue:

a) Sencillo y comprensible.
b) Apropiado.

¢) Muy técnico.

d) Incomprensible.

El instructor:

a) Mantuvo un clima adecuado de respeto y armonia.
b) Mantuvo un clima informal, aunque respetuoso.

c) No tuvo control sobre el grupo.

d) Propicio el desorden y la falta del respeto.

El instructor:

a) Motivd la participacion del grupo propiciando gran interés e inquietudes hacia el curso.

b) Motivo en lo esencial al grupo.

¢) Mostré poco interés para motivar al grupo.

d) Motivé una participacién negativa, lo que propicié a una oposicidn al curso hacia el grupo.

'° Tomado de Salvador y Aduna, 1999, pp. 207-209.
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10.

Las dudas que se presentaron durante el curso:

a) Fueron aclaradas ampliamente por el instructor.
b) Se aclararon en términos generales.

¢) Se aclararon parcialmente.

d) Fueron ignoradas.

La relacion que establecid el instructor con el grupo fue:
a) Agradabley cordial.

b) Correcta.

¢) Fria.

d) Tensa.

El instructor llevd las sesiones:

a) Planeadas y organizadas de acuerdo con el nivel y posibilidades de grupo.
b) Ordenadamente y sin posibilidades de cambio.

¢) Poco organizadas y fuera de control.

d) Sin método de trabajo.

El material didactico (presentacién, pizarrén, rotafolio, peliculas, etc.) utilizado por el instructor:
a) Brindé un apoyo constante para reforzar el contenido de curso.

b) Ayudé para aclarar los puntos mds importantes.

¢) No fue el mas indicado, aunque aclaro algunos puntos.

d) No fue (til para el curso.

El instructor

a) Siempre estuvo puntual al inicio y término de las sesiones.

b) Frecuentemente se retrasd hasta diez minutos, concluyendo a la hora sefalada.

¢) Frecuentemente se retrasé hasta treinta minutos o salié antes de la hora sefalada.
d) No se presentd en algunas sesiones.

Concentrado de opiniones sobre el instructor.

El formato que se presenta se utiliza para codificar las opiniones sobre el instructor. Se le dara un
peso o valor a cada alternativa, como sigue:

a)
b)
)
d)

Ideal = 10.
Satisfactorio = 8.
Suficiente = 6.

Deficiente = 4.

Se obtendrd el porcentaje de acuerdo con el nimero de participantes que respondieron el
cuestionario.
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