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INTRODUCCION

El presente trabajo estd basado en la experiencia obtenida dentro de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social (STPS), dentro de la Direccion General de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad Laboral (DGCAPL), mediante el programa Formacion de Agentes
Multiplicadores (FAM), el cual consta de 3 cursos, siendo el principal de ellos el que lleva por
nombre “Formacién de instructores”, del cual surge el interés por disefiar un material educativo

dirigido a Instructores de capacitacion presencial.

Durante mi estancia en la DGCAPL, tuve la oportunidad de ser asistente del curso “Formacion
de Instructores” y de realizar algunas sugerencias y cambios en los manuales del mismo, por
lo que la principal razon que me llevé a realizar un material educativo, en especifico un manual
para instructores de capacitacion, fue el hecho de que a pesar de ser un curso gratuito, poder
formar parte de €l puede llevar meses y los lugares son muy pocos, por lo que la mayoria de
los asistentes mencionan haber realizado cursos de capacitacion sin tener idea de cémo se
deben planear y llevar a cabo. Ademas de los cursos que brinda la STPS, existen otras
alternativas que brindan instituciones privadas, la mayoria con costos un poco elevados y a
veces poco accesibles. Con todo ello, la idea del manual es ser un material accesible para
quienes no cuentan con conocimientos sobre planeacion de cursos presenciales, manejo de
grupos, estrategias y técnicas o dindAmicas grupales e incluso para quienes desean evaluar y

refrescar conocimientos que deben llevar durante la practica.

A diferencia del manual manejado en el curso de la STPS, este manual busca que quien haga
uso de él, pueda entenderlo sin necesidad de un guia, promoviendo el aprendizaje
autodidacta; por lo que al final de cada blogque se podra encontrar como sugerencia una
autoevaluacion (a excepcion del blogue |, en el que las autoevaluaciones sugeridas son por
subtemas, debido a la naturaleza del bloque, que es mayormente tedrico) que también se
podra hacer mediante dispositivos moviles, a través de un codigo QR. También se podran
encontrar lecturas de consulta “para saber mas”, en el que los temas que puedan resultar
complicados puedan estudiarse méas a fondo si es que el lector lo desea. Ademas, se contienen
actividades en las que el aprendizaje es progresivo, es decir, conforme se va avanzando, las
actividades se complementan para obtener un producto final, como lo es la guia instruccional

para poder planear correctamente un curso, de la cual se encontraran ejemplos dentro de los



anexos del manual, asi como tablas de apoyo para la realizacion de objetivos y respuestas a

las autoevaluaciones.

El material fue realizado principalmente en los conocimientos sobre desarrollo humano y
procesos de aprendizaje con los que debe contar un psicélogo educativo, tomando en cuenta
también el contexto en el que se espera el material se desarrollar, abordando tematicas sobre
procesos de grupo, comunicacion e interaccion social y adecuando estrategias de aprendizaje
de acuerdo a la poblacién adulta a quien se dirige el material educativo.

Para poder realizar este trabajo, se desarrollaron tres capitulos, en el primero titulado “La
adultez”, se abordan aspectos generales sobre desarrollo humano en la vida adulta, como: la
conceptualizacion de la adultez, aspectos fisicos, psicosociales, cognitivos y laborales. Todo
ello con la finalidad de poder realizar un material que sea acorde con las necesidades de los
sujetos a quienes va dirigido y se tomen en cuenta aspectos que permitan definir el tipo de

estrategias, contenido y actividades adecuados para sujetos adultos.

Durante el segundo capitulo titulado “Capacitacion en las organizaciones”, se abordan los
comienzos y antecedentes de la capacitacién, sus principales objetivos, los tipos de
capacitacion que existen, la relacion de la capacitacion con la competitividad de las empresas
y su importancia, asi como los estandares de competencia que definen cuéles son las pautas
gque se necesitan para la realizacion de un curso de capacitacién presencial, en este caso, de
acuerdo con el Estandar de Competencia EC0217 “Imparticion de cursos de formacion del
capital humano de manera presencial grupal’, del Consejo Nacional de Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER), en el cual se basara la mayoria del

manual de acuerdo a las pautas establecidas en este.

Por ultimo, se encuentra el capitulo tres, el cual lleva por titulo “Procedimiento”. Dentro de este
se hace uso de un modelo de disefio instruccional propuesto por Yukavetsky (2007), el cual
tiene como referencias 4 fases principales, mismas que fueron de ayuda para el analisis,

disefio, desarrollo y evaluacién del material educativo.

Los tres capitulos en conjunto brindan las bases necesarias para la realizacién de un material
educativo destinado a instructores de capacitacién presencial, del cual el resultado final tiene
por nombre “CAPREMAIN: Capacitacién presencial; manual para instructores”, anexado al

final de este trabajo, al igual que el instrumento de jueceo con el que fue evaluado.

Siendo asi que, el manual tiene como objetivo principal, poder proporcionar conocimientos y

herramientas a los instructores para la aplicacion de técnicas y principios de ensefianza-
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aprendizaje, teniendo como producto final, la elaboracién de un curso de capacitacion

presencial, de acuerdo a los elementos que deben componerlo

Finalmente, tomando en cuenta la idea de construcciéon de identidad y socializacién que
conlleva el contar con un empleo o el momento de insercion laboral como edificacion de la
identidad del adulto, la capacitacion mas alla de implicar un mayor rendimiento, productividad
y competitividad para las empresas, debe implicar para los empleados un proceso de
aprendizaje y autorrealizacion que promueva la adquisicién de conocimientos, habilidades y
destrezas necesarios que les permitan afrontar los constantes cambios que se dan en la vida
cotidiana, buscando obtener una mejor calidad de vida, por ello, es necesario que los cursos
que se realicen, se vean mas alla de un simple requisito y los instructores se sientan seguros
sobre aquello que estan transmitiendo hacia sus aprendices y cuenten con herramientas que

les permitan que su labor sea efectiva.



CAPITULO 1. LA ADULTEZ

El desarrollo humano es un proceso de por vida, continuo, con etapas irrepetibles e
irreversibles que comienza desde nuestra concepcion y culmina con la muerte; desde que
nacemos hasta que morimos nos mantenemos variables en cuanto a cambios fisicos,
emocionales, sociales y cognitivos. Dentro de este proceso, también nos referimos a
ganancias y pérdidas que incluyen crecimiento y deterioro, en el que pueden influir aspectos
historicos y culturales.

A lo largo de este capitulo se abordaran los rasgos mas importantes que definen a la adultez,
desde una conceptualizacion de la misma, hasta caracteristicas sobre aspectos fisicos,
bioldgicos, cognitivos y psicosociales y las influencias que existen para que se pueda dar el

desarrollo de esta etapa.

1.1 Conceptualizaciéon de la adultez

Hablar de infancia y adolescencia podria resultar relativamente facil a la hora de delimitar y
determinar cambios fisicos y conductuales, pues hay diversas caracteristicas que pueden ser
claramente identificables en estas etapas. Hablar sobre adultez es mas complicado, ya que

los cambios fisicos no son muy notorios y mas que desarrollo, parece que se va en declive.

El concepto de “adulto” inicialmente nos puede dar la pauta de que quienes han llegado a esta
esfera del desarrollo han madurado biolégicamente, por lo que el cuerpo ha terminado de
crecer o desarrollarse, alcanzando la plenitud de las capacidades fisicas y de procreacion,
ademas de ello, desde lo psicoldgico la madurez implicaria también el hecho de llegar al auge
de las funciones intelectuales y afectivas; aunque la madurez biolégica no siempre coincidira

con la psicoldgica.

Durante mucho tiempo, la investigacién sobre la adultez y vejez fue meramente cientifica y las
investigaciones que se realizaban estaban destinadas sobre todo a lo médico, por lo que se
tomaban mas en cuenta aspectos fisicos y biol6gicos, todo ello con el deseo de mejorar la
calidad de vida y asi prolongarla, ya que por un largo tiempo se buscaba como envejecer sin

perder lo menor posible las facultades mentales, la salud y “la belleza fisica”.

Uno de los trabajos mas relevantes es el de Stanley Hall, citado en Papalia (2009), ya que es
considerado como «el padre de la psicologia del desarrollo», pues sus estudios abarcan lo que

él llama las tres principales etapas de la vida (infancia, adolescencia y vejez). Hall comenzé



por publicar estudios sistematicos sobre la infancia temprana, posteriormente, en 1904, publicd
su obra sobre la adolescencia llamada (Adolescens) y para 1922, publicé Senescence, the last
half of life (Senectud, la dltima mitad de la vida), en este escrito buscaba aportar una mejor
comprension acerca de la senectud y contribuir al campo de la geriatria, ademas, mediante
los resultados que obtuvo a partir de sus investigaciones, buscé deshacer los tabues sobre los
individuos con edades avanzadas, acentuando las diferencias individuales entre sujetos y
explicando que mientras mas viejo se es, menor miedo existe ante la muerte (pues esta se
afronta de una forma mas madura), mencionando también que en muchos casos, los vinculos

religiosos aumentan.

Pese a que Hall es considerado como el padre de la psicologia del desarrollo, al considerar el
ciclo vital en tres principales etapas de la vida, por su parte Lehr y Thomae (2003), lo critican
por considerar la senectud como la Ultima etapa de la vida y que da comienzo a partir de los
40 afios. Gracias a los cambios demograficos como el aumento de la natalidad y una mejor
calidad de vida, se sabe que los cuarenta estan lejos de ser una etapa que se considere dentro

de la vejez.

Posterior a las obras de Hall, diversos autores han abordado y buscado dar una definicion a
los cambios por los que se pasa durante la adultez.

Cuadro 1. Caracteristicas de la adultez

AUTOR RANGO DE EDAD CARACTERISTICAS

- Adultez joven: 20 a 40

. Para este autor, la adultez es producto de
afios.
_ multiples fuerzas concurrentes que actian
- Adultez media: 40 a ) ]
_ sobre un sistema complejo, Por lo que, se
Papalia (2009) | 65 afios. ) )
puede ver cdmo una persona ademas de
-Adultez tardia: 65 afos _ o
) poseer una edad cronoldgica, también tiene
y mas. . i o .
una funcional, bioldgica, psicoldgica y social.

- Adultez temprana o
juventud: entre 18 y 20,
hasta los 25 y 30 afios.
Gallardo (2004) _ .
- Adultez intermedia: de

los 30 afios hasta los 50.

Considera que la adultez y los primeros afios
de la vejez, estan dotados de una fuerte
carga social, que responde a factores
culturales. Por lo que la edad cronoldgica,
por si sola, arroja muy poca informacién

sobre los individuos. Lo que realmente




- Adultez tardia o
madurez: de los 50 a los
65 afios.

.Vejez: mas de 65 afios.

podria definir a los individuos en estas
etapas son: la edad biolégica, la edad social,

la edad legal y la edad psicolégica.

- La edad biolégica:
hace referencia al
potencial bioldgico.

- La edad social: los
roles que se asumen

respecto a la sociedad y

La transicién a la edad adulta esta marcada
sobre todo, por acontecimientos clave como:
el final de la escolarizacion, el trabajo y la
vivir

independencia econdmica,

independientemente de la familia, el

matrimonio y la paternidad, ademas, de

de los 40 a los 65 afios.
- Vejez: después de los

65 afnos.

Schaie & Willis | sus normas. considerar que el modo en el que los
(2003) - La edad legal: una | acontecimientos ocurran, variara
formalizacion social, que | considerablemente entre un individuo y otro.
establece limites de | Por lo que no se puede considerar a una
edad, derechos y | persona adulta, solamente desde lo
deberes ciudadanos. cronolégico.
- La edad psicolégica:
edad mental.
La adultez se puede entender en funcién de
- Juventud o adultez las opiniones, por ejemplo, la mayoria de
temprana: de los 20 edad definiria que una persona es adulta
anos a los 40. desde el momento que comienza a trabajar,
Gonzalez _ ) o _
(2002) - adultez intermedia: hasta que se jubila, pero socialmente una

persona se convertiria en adulto cuando

comienza a ser responsable e
independiente, por lo que las caracteristicas

definitorias, variaran de un individuo a otro.

Como se puede ver en el cuadro 1, aunque se definen edades que delimitan la adultez en tres
periodos aproximados (Adultez temprana, madurez y vejez), los autores coinciden en que esta
etapa mas que caracterizarse por cambios dentro de lo biol6gico o cronoldgico, se rige
mayormente por lo psicolégico, lo social y legal, que van de la mano, por lo que la transicion a

la adultez esta mayormente definida por factores sociales que generalmente vienen
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acompafiados de nuevas tareas que los sujetos se ven en la necesidad de afrontar, las cuales
pueden cambiar de una sociedad a otra, incluso variar dentro de una misma, por lo que los
cambios son distintos de un adulto a otro; ya que, mientras algunos prolongan su estado de

dependencia y proteccion familiar, otros buscan estados de independencia.

Pareciera que al no hablarse como tal de cambios fisicos, el sujeto adulto deja de
desarrollarse, si bien el desarrollo puede tener diversos significados y dado que este implica
cambios, para Papalia (2009) no todos los cambios implican necesariamente un desarrollo, ya
que el cambio podria simplemente significar una diferencia en algo o alguien de un momento
a otro, en cambio, considera que el desarrollo es un proceso sistematico con cambios

adaptativos en el comportamiento, que puede ir en una o varias direcciones.

Existen diversas perspectivas tedricas que estan asociadas con la psicologia del desarrollo,
que resultan cruciales para la investigacion de la vida adulta, De acuerdo con Hansen (2003)

estos planteamientos son:

El desarrollo es un proceso de por vida, ya que este se percibe como un proceso continuo que
inicia en el momento de la concepcion y culmina con la muerte, sin que exista una etapa que

se pueda considerar suprema en términos de regulacion del desarrollo.

El desarrollo comprende ganancias y pérdidas, en las primeras etapas de la vida,
usualmente se habla de ganancias en cuestién de crecimiento, sin embargo en la adultez y

envejecimiento normalmente se consideran cuestiones de deterioro y pérdida.

El desarrollo es multidimensional, multidireccional y multicausal, ya que puede ocurrir en
diversas dimensiones como lo fisico, social, emaocional, cognitivo, entre otros, que a la vez se
relacionan y son independientes porque siguen sus propias pautas de desarrollo, trayectoria o

programa temporal.

El desarrollo es plastico, ya que puede ser susceptible a modificaciones, con base en las

condiciones y experiencias de vida, por ultimo;

El desarrollo esta arraigado en contextos histéricos, culturales y sociales, en donde todos los
aspectos del desarrollo influyen las condiciones ambientales presentes y las fuerzas que
operan durante la vida de un individuo. La influencia ambiental se puede describir en tres
categorias de sucesos que pueden en los cambios que hay en el desarrollo durante el ciclo

vital, para Baltes, citado en Hansen (2003) estas categorias son:



e Influencias normativas acordes con la edad: son sucesos predecibles y que se
experimentan en forma universal, estan estrechamente relacionados con la edad de
los individuos, encontrando cambios similares de un sujeto a otro, incluso entre
diferentes culturas; ejemplo de ello es la llegada de la pubertad (entre los doce y
catorce afnos)

e Influencias normativas acordes con la historia: son resultado de las fuerzas que operan
durante una determinada época histérica, donde el desarrollo no sélo es influenciado
por factores internos biol6gicos y genéticos, sino también por fuerzas Unicas de un
periodo de la historia. Por ejemplo, epidemias, hambruna, guerras o crecimiento
econdmico, incluso avances tecnolégicos.

e Influencias no normativas: se refieren a las experiencias Unicas, que brindan de
singularidad a cada individuo, por lo que no son predecibles y no les suceden a todos
de la misma forma y nos ayudan a tener una vision y percepcion propia de lo que nos

rodea.

Entendiendo entonces que, aunque el desarrollo se debera dar para todas y todos, no siempre
sera del mismo modo, pues existen diversos factores que haran que los cambios se den de
distintas formas de un individuo a otro, sobre todo, dependiendo del entorno y sus normas. Sin
embargo, existen caracteristicas que ocurren de formas similares, independientemente del
contexto o sociedad, estos aspectos permiten poder describir mejor los cambios o
particularidades que ocurren durante esta etapa, como lo fisico, lo cognitivo, lo social y lo
laboral. A continuacién, se presentan las principales caracteristicas fisicas que se presentan a

lo largo de la adultez; tomando en cuenta su comienzo entre los 18-20 afios.

1.2 Aspectos fisicos

Siguiendo la linea de lo antes ya mencionado, se puede considerar lo corporal dentro de las
influencias normativas, ya que para la mayoria de los individuos, se espera que el crecimiento
se dé de modos muy similares, salvo casos excepcionales en los gue enfermedades, genética
e incluso alimentacion, afecten en crecimiento. El desarrollo fisico de la adultez podria creerse
gue solo va en declive, sin embargo, dentro de este aspecto, también hay diferencias entre las

tres esferas de esta etapa.

En cuanto a lo corporal, durante la adultez joven Gonzalez (2002), considera que el cuerpo es

vigoroso y se caracteriza por contar con una gran energia y resistencia, la fuerza muscular se



encuentra en su apogeo y los sentidos son suficientemente agudos; los problemas de salud

son muy raros 0 minimos, pero de ello dependera el estilo de vida que lleve cada individuo.

A lo largo de la madurez o adultez media, los deterioros en la salud y lo sensorial comienzan
a presentarse, las destrezas motoras comienzan a alentarse, por ende, el nivel de energia
comienza a decaer y la mayoria deja de ser activo fisicamente, aunque por supuesto, y como
se ha venido mencionando, siempre existiran excepciones. Casi al final de esta etapa, se
hacen mas evidentes los cambios fisicos como la flacidez en la piel y la coloracion en cabello,

ufias y dientes.

Para la vejez, los cambios fisicos ya mencionados se marcan alin mas, agregando que la
estatura y el indice de masa corporal, comienzan a disminuir. Ademas, para Sandtrock (2006),
existen cambios que pueden ir mas alla de lo que se ve en lo exterior, pues menciona que el
cerebro comienza a perder peso, lo que provoca afectaciones en la coordinacion fisica y el

rendimiento intelectual, lo que implica menor retencién.

1.3 Aspectos psicosociales

Al contrario de lo fisico, los cambios dentro en los aspectos psicosociales durante esta etapa
parecen aumentar, ya que por lo general, la mayoria de las decisiones que se llegan a tomar,

se hacen de acuerdo a relaciones interpersonales.

Se espera que gran parte de los adultos jévenes, se casen o tengan una pareja estable, lo que
también supondra un aprendizaje en las formas convivencia y estado social, ademas, las
actitudes y roles que se desempefien, dependerdn de los acontecimientos historicos,

industrializaciéon, economia y cultura.

Mientras tanto, en la adultez media, el sentido de identidad seguira en desarrollo, en la que,
segun Papalia (2009), La produccién y desarrollo de habilidades intelectuales van en auge,
sus formas de comunicacion son anecdoéticas; se busca pertenecer a grupos como
asociaciones culturales, deportivas o religiosas, potenciando las relaciones de amistad y
familiares, ademas, se suele atravesar por cargas emaocionales fuertes, como lidiar con el

cuidado de los hijos y los padres o atravesar por la etapa de “el nido vacio”.

Para la vejez, se espera que los individuos disfruten o estén por disfrutar su jubilacién, en
algunos casos se pasa por una etapa de duelo, pues no se esta acostumbrado a la vida sin la

ocupacién laboral y aunque hay mas tiempo para nuevas actividades, en esta etapa también



se pasa por un mayor numero de pérdidas familiares y de amistad. De acuerdo con Gonzélez
(2002), buscar el significado de la vida se vuelve relevante, lo que lleva a una inclinacién por
despojarse de compromisos sociales, llevando al desinterés de las relaciones interpersonales,
conduciendo a los sujetos al aislamiento y muchas veces a la soledad, teniendo como
consecuencia gue los ancianos se auto marginen, lo que podria acelerar el proceso

degenerativo de las capacidades y en cuanto a ello, afectar lo cognitivo.

1.4 Aspectos cognitivos

Dentro de la etapa adulta, uno de los aspectos mas complejos es la cognicion, pues esta
implica conocimiento, aprendizaje y la forma en la que este se procesara. Durante la edad
adulta no existen como tal periodos o estadios que definan cémo y a qué edades se aprende,
tampoco existen cosas concretas que puedan adquirirse, pues pareciera que al dejarse a un
lado o estar por concluirse la etapa escolar, se dejan de aprender cosas nuevas. También
podria pensarse que el conocimiento se estanca a cierta edad y de ahi va en declive,
tomandose en cuenta aquella mala creencia de que “los perros viejos no aprenden trucos
nuevos”; si bien es cierto que no se aprende de la misma forma que antes, el adquirir
conocimiento se seguira dando, dependiendo de qué tanto la persona siga preparandose, pues

se aprende de acuerdo a los intereses y motivacion de cada quien.

De acuerdo con Piaget, citado por Sandtrock (2006), los adolescentes y los adultos pensaban
de la misma manera, al menos de un modo cualitativo, pues se espera que los individuos
lleguen a alcanzar el pensamiento operacional formal, caracterizado por una forma de pensar
mas légica, idealista y abstracta, aunque por supuesto, existiran excepciones en las que el
pensamiento se quede en el estadio de las operaciones concretas. Respecto a lo cuantitativo,
consideraba que existen diferencias que separan la forma de pensar de los adultos, pues estos

cuentan con mayor experiencia, haciendo que sean mas los conocimientos adquiridos.

Por otro lado, desde el punto de vista de Papalia (2009), el acumulamiento de aprendizajes y
experiencias, podria dar paso a otro estadio de pensamiento posformal, el cual se presenta
mayormente en adultos maduros y consiste en la aplicacién de la experiencia en tareas
cotidianas. Mas alla de poder resolver problemas nuevos que impliquen el uso de la
inteligencia fluida la cual consiste en la capacidad de razonar de manera abstracta; los sujetos

manifiestan una creciente capacidad para resolver problemas que tengan que ver con sus
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campos de desarrollo, lo que implicaria el uso de la inteligencia cristalizada, en la que se hace

uso de habilidades intelectuales ya aprendidas.

Con esto se puede decir que a diferencia de los nifios y adolescentes que con cierta facilidad
pueden adquirir conocimientos nuevos, la memoria e inteligencia adulta destacan méas por
especializarse, prepararse 0 aprender sobre aspectos que les sean de utilidad y ayuden a
desenvolverse en su vida diaria, ya sea laboral, familiar o social. Si bien con el paso del tiempo
lo aprendido no se asimila de la misma manera que antes, lo que se busca aprender, mas que
conocimientos generales, debe de tener un valor practico dentro de la vida, que ayude a

resolver los problemas y responsabilidades a las que habra que enfrentarse.

El aprender también podria explicarse como la forma en la que se adquiere y procesa
informacién nueva mediante practica o experiencia, por lo que implica recordar o recuperar
informacién que se ha almacenado en la memoria, sin embargo, al hablar de memoria no se
hace referencia a aquella que no involucra siquiera el ser analitico, sino de una aproximacion

a los tipos de memoria que ayudan en el procesamiento de la informacion.

Los autores Schaie & Willis (2003), describen los tipos de memoria y la forma en la que

repercute en la adultez:

Memoria a corto plazo: mantiene una cantidad de informacion relativamente pequefia, en ella,
la informacién se prepara para usarse en la memoria a largo plazo; esta a su vez, se puede
dividir en memoria primaria y memoria de trabajo, las cuales definiran si la informacién se

mantiene pasiva dentro de conciencia o si se manipulara de alguna manera.

¢ Memoria primaria: su capacidad es pequefia y breve, se utiliza por ejemplo, cuando
necesitamos organizar informacion como un numero de teléfono; los autores
mencionan que no se muestran cambios significativos con la edad en cuanto a
almacenamiento o informacién retenida; se llegan a mostrar leves diferencias en la
capacidad de memoria cuando una persona se encuentra a finales de la década de los
ochenta afios o cuando una persona tiene alguna enfermedad terminal.

¢ Memoria de trabajo: implica tener de manera consciente la informacién que se esta
trabajando y al mismo tiempo manipularla, con el fin de resolver un problema o tomar
una decision. Los autores comentan que, de acuerdo con estudios longitudinales y
transversales, se demuestra que con la edad, la memoria de trabajo se hace lenta, por

lo que la resolucién de problemas requiere mas tiempo.
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Memoria a largo plazo: Este tipo de memoria se caracteriza por tener una gran capacidad en
almacenamiento de informacién que sobre todo, se pueda retener por largos periodos de
tiempo, dentro de ella se encuentran otros tipos de memoria como: memoria episddica,

semantica, procedimental y prospectiva.

e Memoria episodica: consiste en recordar cosas asociadas con lugares o momentos
concretos, recordar qué se hizo en ciertos dias 0 meses o cuadndo se tiene un
compromiso.

¢ Memoria semantica: implica recordar conocimientos previos como las tablas de
multiplicar o la capital de algun pais.

e Memoria procedimental: reside en el aprendizaje de acciones o habilidades adquiridas
como leer, escribir, caminar, cocinar, entre otros.

e Memoria prospectiva: con ella se suelen recordar acciones que se deberan realizar a

futuro como hacer una llamada o realizar un abono en el banco.

Si bien es cierto que con el tiempo la memoria comienza a deteriorarse y que para los adultos
mayores el rendimiento memoristico no es el mismo, el olvido no sdélo tiene lugar en esta etapa,
por lo que la atencién tiene que trabajarse constantemente, ademas hay quienes consideran
que conforme se avanza en edad, aspectos como la sabiduria y el conocimiento de la vida

aumentan.

Por lo tanto, podria considerarse que el aprendizaje siempre nunca dejara de darse, ya que
los individuos lo requieren para adaptarse a los cambios que se dan en los entornos en que
viven y sus circunstancias de vida, sobre todo por los constantes cambios y estilos de vida que
se dan actualmente, como la forma de comunicarse, el transporte, la economia, el ocio y sobre

el empleo y la vida familiar.

Por ejemplo, a un adulto de nada le servira saber fisica cuantica si para obtener un trabajo o
destacar dentro de él, lo que necesitan es un curso de Excel, con ello, hago referencia a que
los sucesos y transiciones que se experimentan, se veran ligados a aprender lo que les sera
atil en la vida, ya sea para encontrar un trabajo o para progresar en él, aprender las normas
de una comunidad en la que se es nuevo, o simplemente por desarrollo personal, como
aprender un nuevo idioma, por lo que seguir preparandose y aprender, sera imprescindible

incluso, para desempefiarse dentro del contexto laboral.
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1. 5 Aspecto laboral

A lo largo de su desarrollo el adulto debe enfrentarse a diversas situaciones, que debera ir
resolviendo; una de ellas es la vida laboral, por cuestiones culturales y normativas, se espera
gque esta inicie alrededor de los 18 0 veinte afios, pues los sujetos se consideran legalmente

adultos en la mayoria de las sociedades, y de ese modo, pueden integrarse al &mbito laboral.

El ingreso a un empleo, puede ayudar a asumir las responsabilidades e independencia que
conlleva ser mayor, pues se espera que de ese modo se pueda sostener ciertos estilos de
vida. Contar con un trabajo, puede ser un factor definitorio para los adultos, pues de ello
dependera su situacién econdmica, vivienda, la zona en la que viviran, amistades, salud e
incluso lo que podran hacer con sus tiempos de ocio. Para muchos, su situacion laboral es
también una definicion de su identidad, pues tendra que ver con la estructura y ritmo de vida
de las personas, por lo que, muchas veces, no contar con un empleo, puede ser un factor de
inestabilidad emocional y por tanto, afectar la autoestima. Gonzalez (2002), describe que en
la mayoria de los casos, o por lo menos dentro de lo que se espera, los sujetos se preparan
para poder llevar a cabo sus labores. Se espera también que se tome una decisién sobre el
tipo de trabajo que se desea realizar, ya sea preparandose de forma técnica, profesional o por
medio de un oficio; posteriormente, se buscara un trabajo que esté en funcién de su educacion,
formacion y se apegue a los factores familiares y sociales que lo rodean. Una vez que se
encuentre un empleo, este requerira de un proceso de aprendizaje que conlleve habilidades

técnicas, de relaciones personales y de autoridad.

Si bien se habla de lo que implica la vida laboral dentro de las edades en las que los sujetos
se pueden considerar mas productivos, por otro lado se encuentran quienes son mayores y
aun forman parte de la vida laboral, aquellos que cuentan con mas de 60 afios de edad y se
encuentran proximos a su jubilacién, que aunque estan préximos a dejar de laborar, se sienten
en la necesidad de sentirse Utiles y saber que la labor que realizan esta siendo de ayuda, pues
ello les brindara satisfaccion personal. Para Schaie & Willis (2003), el concepto de jubilacion
se podria considerar relativamente reciente, pues toman en consideracién que hasta antes del
siglo XIX, la mayoria de los trabajadores no vivian hasta la vejez, por lo que considerar la
jubilaciéon no era opcidn. Acorde con las expectativas de vida y las formas y naturaleza del
trabajo han ido cambiando, es que el concepto de jubilacibn puede cobrar sentido,

considerandose este, como un aspecto normativo dentro de la vida.
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El mundo en que vivimos se enfrenta a constantes cambios, en los que la relaciébn que
tengamos entre personas, lugares, e ideas, repercutird en nosotros, llevandonos a buscar
adaptacion sobre nuestro entorno. La aceleracién en los cambios puede observarse sobre
todo, en el desarrollo tecnoldgico donde los avances tienen como consecuencia, nuevas
técnicas de trabajo, que a su vez provoca nuevas necesidades de formacion y aprendizaje
para los trabajadores, por lo que es necesario que las organizaciones constantemente
verifiquen los programas que estan orientados a satisfacer sus necesidades en cuanto a la

formacion y desempefio de su personal.

CAPITULO 2. CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES

La capacitacion mas all4 de ser un proceso requerido legalmente hacia las empresas, debe
considerarse mas alla de la mera transmision de conocimiento sin buscar la autorrealizacion
de los sujetos, pues esta debe verse como una oportunidad de crecimiento y desarrollo
personal, buscando que los aprendices se sientan seguros y motivados sobre lo que saben y
realizan dentro de su labor, solo asi las empresas podran lograr crecimiento en cuanto a
productividad y competividad laboral. Por ello, quien brindara los cursos de capacitacion debe
estar lo suficientemente preparado para ser mas que un mero transmisor de conocimientos y

contar con aspectos basicos para la planeacion y realizacion de un curso.

Alo largo de este capitulo se abordaran aspectos clave para la comprension de la capacitacion
en las organizaciones, como los inicios de la capacitacion, sus principales objetivos, los tipos
de capacitacién que se pueden encontrar, la relacién que se tiene con la competitividad y los
estandares de competencia que influyen en la realizacion de cursos de capacitacion

presencial.

2.1 Comienzos y antecedentes sobre capacitacion

Antiguamente, el concepto de capacitacion o bien, un proceso formal de ensefianza para el
trabajo, era considerado como sistema de aprendices, ya que los conocimientos para este
eran transmitidos, por lo regular, de padres a hijos; ensefiandoles los oficios que habian

aprendido a largo de sus vidas.

De acuerdo con Reynoso (2007) los acontecimientos y antecedentes que caracterizan los

comienzos de la capacitacion o la necesidad de esta fueron:
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Inicialmente, la capacitaciéon —sin llamarse formalmente asi- se dio por medio de un
sistema de aprendices, quienes bajo la guia y supervisién de maestros (quienes eran
los propietarios de herramientas y materiales), aprendian un oficio, donde su Unica
paga era contar con comida y techo donde vivir; donde los mas capaces y con mayores
conocimientos ascendian a oficiales y recibian un pago monetario.

Alrededor del afio 1800, con la existencia de artesanos jornalistas, estos mismos
empleaban a otros artesanos, quienes a su vez, tenian a sus Ordenes a otros
aprendices; después de cumplir cierto tiempo aprendiendo, se convertian en maestros
artesanos,

con el progreso en el desarrollo y perfeccionamiento tecnolégico, se vio la necesidad
de reemplazar el sistema de aprendices, por uno que fuera capaz de satisfacer la
mayor demanda de recursos humanos calificados, por lo que la capacitacion comenzé
se convirtio cada vez en un proceso mas formal y complejo.

Durante el porfiriato (de 1876 a 1911), la tierra era casi la Unica fuente de trabajo y
rigueza en México, sin embargo, estaba en manos de un sector pequefio, por lo que
como consecuencia, la explotacién de los trabajadores del campo era desmedida, pues
las jornadas laborales duraban al menos 14 horas, sumando a ello salarios y
condiciones de trabajo precarias. Posterior al movimiento armado revolucionario de
1910 y una vez que Francisco |. Madero asume la presidencia, el 18 de diciembre de
1911, se crea el Departamento del trabajo, dentro de la Secretaria de Fomento,
Colonizacion e Industria, la cual buscaba solucionar conflictos laborales, bajo un
esquema conciliatorio.

En 1915, durante el mandato de Venustiano Carranza, el Departamento del trabajo se
incorporé a la Secretaria de Gobernacion, donde se elaboré un proyecto de ley sobre
el contrato de trabajo. Dos afios después, se promulga la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, donde estipulan los derechos de los trabajadores en su
articulo 123, donde se establece principalmente: la fijacion de la jornada maxima de
ocho horas, la indemnizacion por despido injustificado, el derecho de asociacién y de
huelga; y el establecimiento de normas en materia de Prevision y Seguridad Social.
En 1927 bajo el mandato de Plutarco Elias Calles, se creé la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje (JFCA) bajo el propésito de reglamentar la competencia en la
resolucién de conflictos laborales en el &mbito federal;

con el paso del tiempo, las caracteristicas y estructura del Departamento del Trabajo

ya no respondian a las demandas y la complejidad del sector laboral. Por lo que, el
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Presidente Manuel Avila Camacho promulg6 en 1940 una nueva Ley de Secretarias
de Estado, en la que se establecié que el Departamento del Trabajo se convertia en la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social (STPS), la cual tiene como finalidad responder
a las demandas sociales, que se dan con la evolucién del sector laboral y del desarrollo

del movimiento obrero nacional.

Y aunque con el tiempo la temética laboral fue teniendo mayor relevancia, esta se dio mas
hacia las condiciones laborales de los trabajadores, los procesos técnicos en relacion a los
procesos productivos, sobre todo en como producir. Por lo que las condiciones laborales
adecuadas para los trabajadores, no estaban reguladas ni legisladas por ninguna organizacion
ni autoridades, teniendo como consecuencia que ningun trabajador tenia derechos ni garantias

de que su trabajo se respetara.

De acuerdo con Mendoza (2012), las reformas hechas a la Ley Federal del Trabajo realizadas
el 9 de febrero de 1978, permitieron abordar temas relacionados con adiestramiento y
capacitacion, apertura comercial, el Tratado de Libre Comercio y con ello, poder obtener un
acercamiento a la apertura en la calidad y excelencia de las organizaciones. En las reformas
realizadas se establece que las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas
a proporcionar capacitacion o adiestramiento para el trabajo, a todos sus empleados.

Con las reformas mencionadas, se espera que los trabajadores tengan derechos y garantias
sobre su trabajo, que su nivel de vida mejore y sobre todo, que al contar con una capacitacion,
su nivel de productividad mejore, pues se espera que los conocimientos y habilidades mejoren,
buscando reflejar que los empleados son lo suficientemente competentes para llevar a cabo

sus tareas y funciones dentro de las instituciones.

Actualmente, dentro de la mencionada STPS, existe una direccion dedicada especificamente
a la capacitacion, esta es la Direccibn General de Capacitacion, Adiestramiento y
Productividad Laboral (DGCAPL), la cual se dedica a promover el incremento de la
productividad laboral como elemento de impulso para el crecimiento econémico y con ello,
mejoras en los estandares de bienestar social; también busca contribuir a la adquisicion de
conocimientos, desarrollo, crecimiento y mejora de habilidades para el trabajo, que ayuden a
os trabajadores desarrollarse adecuadamente en sus empleos. Para poder llegar a los
objetivos que se plantean, destacan cursos de productividad y empleabilidad, de formacién de
agentes multiplicadores (formacién de instructores, deteccion de necesidades y elaboracion

de manuales de capacitacion), asistencia técnico-legal en materia de productividad,
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capacitacion especifica por competencias y, hasta el afio 2018, contaban con estimulos a la

certificacion de competencias laborales, como el Premio Nacional al Trabajo (PRENAT).

Cabe mencionar que, aunque la capacitacion sea considerada un tema legal y de
productividad, aun existen muchas empresas que lo consideran como un tema innecesario,

por lo que tampoco invierten en infraestructura o capital humano para realizar estas préacticas.

El que una empresa cuente con personal eficiente y competente se vera reflejado en su
insercion en el mercado, por lo que las empresas se ven obligadas a tener determinados
niveles de productividad y competitividad. Segin Mendoza (2012), aquellos empresarios que
no cumplen con su deber de capacitacion y adiestramiento, se ven orillados a la marginacién
del mercado, pues predominan las competencias internacionales que se enfocan actualizarse

en temas de dominio tecnol6gico, capacidad directiva y servicio al cliente.

En México, al buscar normalizar las competencias laborales requeridas, se dio inicio con un
movimiento que buscaba reconocer los conocimientos y experiencias de los trabajadores, con
la finalidad de certificar sus saberes y se ese modo, tener acceso a mejores sistemas de
capacitacion para vincularlos con las necesidades del sector productivo. Este movimiento es
el Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral, por sus siglas
CONOCER, el cual, segun su pagina: https://conocer.gob.mx/normas-tecnicas-de-
competencia-laboral/, actualmente cuenta con 1035 registros de normas técnicas de
competencia laboral; esperando que las normas técnicas se utilicen como referencia para

elaborar los planes y programas de capacitacion.

2.2 Objetivos de la capacitacion

Una de las caracteristicas de la capacitacion es que es un instrumento idéneo para que los
trabajadores cuenten con los conocimientos, habilidades y destrezas necesarios que les
permitan afrontar los cambios tecnolégicos e innovaciones de forma competente. Ademas, las
acciones encaminadas a la capacitacion deben estar dirigidas al mejoramiento en la calidad
de recursos humanos, mejorar las habilidades de los trabajadores, cambiar las actitudes
negativas y buscar el desarrollo de los individuos, para que asi se logren cumplir las metas y
objetivos de esta. Para Chiavenato (2009a), la capacitacion puede verse como un proceso
educativo a corto plazo, que si se aplica de manera sistematica y organizada, los sujetos
adquiriran conocimientos y desarrollaran habilidades y competencias, en funcién de las

competencias requeridas por una institucion.
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Es a través de la capacitacién que las empresas hacen frente a las necesidades presentes y
futuras que se van presentando, de ese modo, pueden utilizar adecuadamente su potencial
humano; por lo que es importante que este esté motivado, pues con ello sera mas eficiente y
productivo. Antes de mencionar cuales son los objetivos de la capacitacion, es necesario dar
una conceptualizacién sobre lo que esta busca abordar y de lo que trata, pues se puede

confundir con otros términos como induccién o adiestramiento.

Como lo mencionan Dessler & Varela (2011), la induccién busca brindar a los empleados que
se integran a las empresas, como la informacion basica que necesitan para poder realizar sus
labores de forma satisfactoria, asi como las normas de la compafiia. También puede
considerarse como un elemento del proceso de socializacion del trabajador nuevo, que tiene
gue realizar el empleador. La socializacion debe verse como el proceso continuo de inculcar
en todos los empleados las actitudes, los estandares, los valores y los patrones de conducta

que la organizacion y sus departamentos esperan de ellos.

Por otro lado, el adiestramiento Mendoza (2012) lo describe como la accion destinada a
desarrollar las habilidades y destrezas de los trabajadores, buscando mejorar y aumentar la

eficiencia en los puestos de trabajo.

Como se mencionaba, el concepto de capacitacién se puede llegar a confundir, con el de
adiestramiento, pues parecieran ser similares. Para Chiavenato (2009a): La capacitacién, es
un proceso educativo de caracter estratégico aplicado de manera sistémica y organizada, a
través del cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas
relativas al trabajo, con ello se madifican y adquieren actitudes frente a aspectos de la
organizacién, el puesto o el ambiente laboral. En resumen, se pueden entender mejor estos

conceptos, como se muestra en el siguiente cuadro:

Cuadro 2. Diferencias entre induccion, adiestramiento y capacitacion.

Induccion Adiestramiento Capacitacion
) . | Implica pulir y proporcionar a los | Implica el aprendizaje
Se brinda informacion ) ) ]
trabajadores nuevos y antiguos, | tareas que requieren

necesaria para las labores a
desempefiar, como lo son las
normas o valores que rigen a la

empresa. _ _ )
equipo o herramientas. trabajo.

Elaborado con base en: Dessler & Varela (2011), Mendoza (2012) y Chiavenato (2009a

18

destrezas en trabajos de caracter motriz | conocimiento o informacién
0 muscular. Como tareas manuales u | te6rica, que les permitan

operativas, que impliquen e manejo de | cumplir eficientemente con el




gY aungque debe considerarse que cualquiera de los tres conceptos ayudaran al crecimiento
del trabajador y con ello el de la empresa, hay quienes consideran que la capacitacién y el

adiestramiento casi siempre iran de la mano.

Segun la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET) (2018), la capacitacion
implica un papel importante para el logro de tareas y proyectos, pues se trata de un proceso
en el que las y los trabajadores obtendran los conocimientos, herramientas, habilidades y
actitudes necesarios que les permitiran interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo
que se les encomienda, por lo que las acciones de capacitacion, permitiran adquirir
conocimientos de indole tedrica y practica que permitan a los trabajadores actualizar y adquirir

conocimientos. Ademas, destacan como beneficios de esta:

e Lacalidad y mejora en las tareas,

e reduccidn en tiempos y supervision,

e solucidn de problemas con diferente vision,

e sensibilizacion ante nuevos retos,

e desarrollo ético y motivacién del personal,

e creacidn de equipos de trabajo de alto desempefio,

e seguridad y autoestima en los trabajadores,

e mayor especializacion, a la vez que flexibilidad en sus tareas.

e mayor rendimiento y disminucién de tiempos de atencién en los trabajos que se

desarrollan.

La capacitacidn tiene la dualidad de ser un derecho, pero también una obligacion: ofrece
desarrollo y demanda compromiso; permite mantenerse actualizado y requiere de tiempo y
espacio que quiénes la reciben, para aprehender nuevas realidades; obtener el beneficio del
aprendizaje continuo es una oportunidad para mantener la vigencia laboral y desarrollar e

innovar en los procesos de trabajo.

2.3. Tipos de capacitacion

Aungue, como ya se ha mencionado, la capacitacion busca ser un proceso donde se enfoca
al personal contratado a realizar las funciones de la empresa, es decir, es un aprendizaje que
se le imparte al personal nuevo con el fin de que este conozca la dinamica laboral propia de la

empresa, conozca los procesos y las consecuencias que ocurren de los mismos; esta puede
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dividirse en categorias, dependiendo de las necesidades de los individuos o las

organizaciones, las cuales son:

Capacitacion para el trabajo: Puede ser dirigida por un profesor, hacia a jévenes en formacion
académica, impartida por instituciones educativas publicas o privadas. Su propdsito es que los
alumnos adquieran conocimientos teoéricos y practicos impartidos en base a programas
educacionales de caracter general. Como resultado de este tipo de formacion, se puede
obtener una calificacién y grado académico.

En México existen escuelas a nivel bachillerato con caracter técnico, que brindan a los alumnos
la posibilidad de tener un titulo y cédula como técnico profesional, ejemplos de estas
instituciones son: el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), Centro
de Estudios Tecnoldgicos Industriales y de Servicios (C.E.T.l.s), Centro de Bachillerato

Tecnoldgico Industrial y de Servicios (CBTIS), por mencionar algunos.

Capacitacion en el trabajo: Busca formar y actualizar permanentemente a los trabajadores de
las empresas; es realizada de acuerdo con los requerimientos de la organizacion. Su principal
fin es el de desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes en el personal para mejorar su
desempefio dentro de la organizacién. La ensefianza se da por medio de instructores, dentro
de los centros de trabajo, los resultados se evaltan dependiendo del desempefio que reflejen

los trabajadores en sus actividades, asi como en la productividad y calidad de la empresa.

Dentro de las acciones realizadas dentro de los centros de trabajo, dentro de las variables que
se reflejan en el impacto en el desarrollo de la organizacion, se encuentran las acciones que
realizan las empresas como contribucion en la formacion integral del individuo. Entre ellas se

encuentra:

o Educacion Formal para Adultos: busca el desarrollo personal de los individuos,
apoyandolos en su formacion profesional y se orienta hacia la educacién escolarizada.
¢ Integracion de la Personalidad: Se trata de actividades o eventos que buscan mejorar
las actitudes de los trabajadores, ya sea hacia si mismos 0 hacia sus comparieros de
trabajo. Regularmente se incluyen actividades recreativas o culturales, buscando
favorecer la integracion del trabajador con el grupo laboral y su familia, por medio del

desarrollo de la sensibilidad y la creacion intelectual o artistica.
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Capacitacion informal: Corresponde con la actividad que se lleva a cabo por medio de la
ensefianza de ciertas normas de conducta o de proceder dentro de un conglomerado social, o

determinado grupo.

La transmisién de esta informacién, tiene mucho que ver con el deseo de la persona ayudar a
otra a llevar a cabo una actividad, desempefiar una actividad debida, o bien ayudar a la
persona a aprender algo nuevo.

Capacitacion formal: Se refiere a las actividades instruccionales que se pueden impartir a una
persona o determinado grupo de personas, su principal finalidad es que estos puedan adquirir
un nuevo conocimiento que deseen aplicar para su beneficio. Ejemplos de ello pueden ser

seminarios o talleres.

Capacitacion promocional: Se lleva a cabo cuando un individuo busca ser parte de un ascenso
laboral, por lo que la informacién que se proporcionara tendra que ver con el nuevo cargo a

desempenar.

Capacitacion técnica: Quienes forman parte de este tipo de capacitacion, buscan adquirir
saberes por medio de cursos, talleres y seminarios que les brinden conocimientos necesarios

para poder desarrollar destrezas o habilidades.

Capacitacion conductual: Por lo regular, va dirigida a altos mandos o personas que tienen un
cargo importante en la organizacion o empresa; su finalidad es brindar herramientas que

ayuden a desarrollar valores y aptitudes necesarios para la direccién de equipos y personal.

Sea cual sea el objetivo de los distintos tipos de capacitacion, todos tienen como objetivo la
ensefianza y el aprendizaje hacia los individuos que la reciben, por medio de conocimientos
tedricos y practicos impartidos que en su mayoria, buscan desarrollar conocimientos,
habilidades y actitudes enfocados a la mejora de desempefio o el desarrollo de estos. En la
mayoria de los casos, al finalizar se obtiene alguna constancia o certificado que avale el logro

de conocimientos y competencias necesarias desarrolladas.

2.4 Competitividad

Los modelos de desarrollo dentro de las economias globales, actualmente se centran en la
calidad y competitividad de parte de los trabajadores, que, aunque cada pais cuente con
modelos productivos particulares, los ajustes sociales, culturales, econdmicos y tecnoldgicos

son de tal magnitud, que demandan de los individuos, las Organizaciones y las sociedades un

21



esfuerzo de aprendizaje continuo, de acuerdo con Porter (1991) en su teoria de la
competitividad, menciona que la capacidad de una nacién para sostener e incrementar su
participacién dentro de los mercados internacionales, tiene que ir a la par con el nivel de vida
de la poblacion, puesto que de ello dependera en gran parte los salarios, calidad ambiental,
los niveles de gobernabilidad politica y las libertades y derechos de las personas y por lo tanto,
su nivel y calidad de vida, por lo que se deben desarrollar estrategias de desarrollo inclusivas

y que sean de impacto positivo en proceso tanto sociales como econémicos de las naciones.

El grado de competitividad de una empresa se puede entender de distintas formas, pero sobre
todo, este concepto busca vencer a la competencia del sector, por medio de herramientas
comerciales y empresariales que ayuden a adquirir una posicion dominante para el negocio
dentro del mercado. Para llegar a ser competitivos, las empresas deben ofrecer calidad,

fiabilidad, rapidez y flexibilidad a la vez que rentabilidad.

Para lograr estas capacidades y competencias, las empresas deben estrategias, que ayuden
a implantar nuevos métodos y modelos que impliquen, mejoras continuas e innovacion en sus

procedimientos, organizacion y recursos, fisicos y financieros.

Cada empresa y negocio sera la responsable de determinar para su sector cuéles son esas
capacidades necesarias para desarrollar su competitividad en el mercado, dichos factores
desempefian diferentes funciones dependiendo de las caracteristicas de la empresa, como el
tamafo y su industria, el grado de su competencia, entre otras. Sufiol (2006), siguiendo la
idea de la teoria de la competitividad, considera esta dentro de dos niveles: lo microeconémico
que busca alcanzar los patrones de eficiencia vigentes internacionalmente respecto a la forma
en la que se utilizan los recursos asi como la calidad del producto o servicio que se ofrece, lo
que conlleva la identificacién, adaptacién e imitacién de nuevas funciones de produccién y
modernizacion de las empresas como implementaciéon de tecnologia, equipos, organizaciéon y
relaciones laborales. En cuanto a lo macroeconémico se hace alusién a las politicas de
modernizacion, investigacion y desarrollo, politicas de equidad distributiva que buscan
favorecer la extensién del mercado, asi como las politicas de educacion que buscan favorecer
la calidad del capital humano y politicas crediticias que buscan que la asignacién de capital

facilite el equipamiento y modernizacién de las empresas.

Como todo pais que busca contar con empresarios, trabajadores, docentes, estudiantes y
servidores publicos mas competentes, de acuerdo con Mendoza (2012), México a partir del 02

de agosto de 1995 cuenta con las normas técnicas de competencia laboral, publicadas en el
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Diario Oficial de la Federacién mediante un decreto en el que se creaba el sistema normalizado
de competencias laborales, lo que ha permitido que muchos trabajadores cuenten con
certificaciones sobre las competencias que manejan; estos certificados son expedidos por el
antes mencionado Consejo de Normalizacién y Certificacibn de Competencia Laboral
(CONOCER), esta institucion es parte del Estado mexicano y esta coordinada por la Secretaria
de Educacion Publica (SEP), quien también promueve el Sistema Nacional de Competencias
(SNC).

El CONOCER busca impulsar al SNC para que las personas puedan certificar sus
competencias laborales mediante un proceso de evaluacion, en el cual deben demostrar que
son competentes para sus funciones, por medio de sus conocimientos, habilidades, destrezas

y actitudes individuales.

2.5 Estandares de competencia

Como se ha descrito a lo largo de este capitulo, los Estandares de Competencia se pueden
considerar como conocimientos, habilidades y destrezas necesarios para que los trabajadores
realicen y desempefien eficientemente sus labores, aunque cada sector definira cuales son
los necesarios para llevar a cabo las actividades productivas. De acuerdo con Mendoza (2012),
un Estandar de Competencia es un documento oficial aplicable en toda la Republica Mexicana

que sirve de referencia para evaluar y certificar la competencia de las personas.

Dentro de Conocer, existe el Registro Nacional de Estandares de Competencia (RENEC), el
cual es un catalogo en el que se pueden buscar todos los Estandares de Competencia, dentro
de este se describen, en términos de resultados, el conjunto de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que se requieren para realizar determinada actividad en el ambito laboral,
social, gobierno o educativo, por lo que es el referente que permite evaluar competencias y en

algunos casos, obtener un certificado que respalde los conocimientos.

En el caso de capacitacion, existen alrededor de 5 Estandares de competencia que abordan
este tema desde distintos enfoques; uno de ellos es el Estandar de competencia EC0217:
Imparticion de cursos del capital humano de manera presencial grupal (2012), el cual busca
servir como referente para el desarrollo de programas de capacitacion y formacion de adultos,
describiendo las caracteristicas necesarias para preparar, conducir y evaluar cursos de
capacitacion. Dentro de las descripciones, se enlista el tipo de desempefio que se busca del

capacitador, instructor o formador, los productos que deben resultar del curso, actitudes,
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hébitos, conocimientos y criterios de evaluacién para considerar competente a quien dirija el

curso.

A continuacion, se hace un breve resumen sobre los aspectos generales y criterios de
evaluacion que se busca, un capacitador, instructor o formador tome en cuenta al momento
de planear, de acuerdo con el EC0217 (2012):

Dentro de la preparacion de la sesion:

Al desempefarse el capacitador debe comprobar la existencia y funcionamiento de los

recursos requeridos para la sesién, como productos, debe obtener:

e Lista de verificacién sobre los requerimientos de la sesion

e Carta descriptiva disefiada

e Objetivo general redactado en la carta descriptiva

o Objetivos particulares redactados en la carta descriptiva

e Contenido tematico incluido en la carta descriptiva

e Técnicas de instruccion incluidas en la carta descriptiva

e Técnicas grupales descritas en la carta descriptiva

e Actividades a desarrollar por el instructor, descritas en la carta descriptiva

e Tiempo que durara la sesion, contenido en la carta descriptiva.

Como actitudes, habitos y valores, el instructor debera saber integrar la informacién que esté
plasmada en la carta descriptiva, haciendo caso a la secuencia y yendo de lo general a lo
particular, como se mencionaba, debe revisar la eficiencia de los materiales, su disposicion, el
namero de participantes y el espacio disponible (infraestructura). Ademas, se considera
importante que el instructor tenga conocimientos y comprension sobre los dominios de

aprendizaje, los cuales son: cognitivo, psicomotriz y afectivo.

En cuanto a los aspectos para la conduccién de una sesidn de capacitacion, el estandar marca

como importantes desempefios como:

e Larealizacion de un encuadre del curso

¢ Empleo de técnicas grupales de integracion,

¢ Empleo de técnicas instruccionales expositivas

¢ Empleo de técnicas instruccionales demostrativas
e Empleo de técnicas de didlogo/discusion

¢ Facilitacién del proceso de aprendizaje del grupo
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¢ Manejo de grupos, materiales y apoyos didacticos

¢ Dar una conclusién sobre los contenidos tematicos al finalizar el curso, con apoyo del
grupo

e Realizar el cierre del curso, junto con el grupo

Para poder lograr esta etapa, es necesario que el instructor tenga conocimientos y comprenda
sobre dinamica de grupos y sus tipos, ademas de tener como actitudes, habitos y valores la

amabilidad y tolerancia hacia otros.

Por ultimo, para la una de las fases mas importantes del curso, pues de ello dependeréa saber
si este dio los resultados esperados, el estdndar toma en cuenta la evaluacion; dentro de esta
se busca que el instructor informe a los capacitandos sobre la forma en la que se evaluara su
aprendizaje, por medio de tres etapas: evaluacion diagnostica, evaluacion intermedia y
evaluacion sumativa, ademas de estos tipos de evaluacion se debe realizar una encuesta o

evaluacion de satisfaccion del curso, la cual deben llenar los participantes.

Por lo tanto, la capacitacion puede verse como una alternativa dentro de la formacion de los
trabajadores, pues es una forma de afrontar los cambios producidos por la automatizacién de
procesos comerciales e industriales, que a su vez, son producto del avance cientifico y
tecnoldgico: todo ello genera nuevos conocimientos que hace que los anteriores, se hagan
obsoletos pronto, ocasionando que sea necesario actualizarse constantemente. La
capacitacion puede verse como un tipo de educacién no formal, en el que lo aprendido
respondera a las necesidades y dindmicas de cada quien, sin que sea necesario recurrir a la

educacion formal.

Es a través de la capacitacién como alternativa de educacién permanente, que el ser humano
se forma (después de la etapa escolar), a través de las instituciones que buscan incrementar
los niveles de productividad de las organizaciones y con ello, mejorar el nivel de vida de los
trabajadores. Sin embargo, y de acuerdo con Siliceo (2005), en nuestro pais existe una
demanda excesiva de personal calificado, del cual las instituciones de nivel superior no estan
en la posibilidad de ofrecer, por lo cual es necesario que tanto organizaciones publicas como
empresas privadas, realicen programas periédicos de educacién para adultos, en los que se
brinde el tipo de ensefianza necesaria para que el trabajo de los empleados se realice de una
forma mas eficaz y con ello, se logre la productividad deseada, siendo asi que lo que los

trabajadores aprendan, sea realmente significativo.
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CAPITULO 3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL MATERIAL EDUCATIVO

Para la realizacion de este material, es necesario contar con el disefio del proyecto o programa,
con ello se llevara a cabo la planificacién de las acciones que se deben realizar y de ese modo
cumplir con los propdésitos y objetivos planificados, para lograrlo, también es necesario plantear
la forma de atender esas necesidades en un programa integral y cohesionado que ayude a
quien lo consulte a facilitar el proceso de creacién y planeacién de un curso de capacitacion.

Las habilidades y métodos 0 pasos que se requieren para construir un curso de capacitacion,
en ocasiones no estan expresas de forma especifica, por lo que, para la realizacion del material
educativo, serd necesario hacer uso de bases sobre disefio instruccional, como lo son: el

analisis, disefio, elaboracién y validacion.

3.1. Fases

Como método de elaboracion del material educativo y que este sea Util, se requieren una serie
de pasos o fases que ayudan en el proceso de planificacion y estructuracion del material que
se desea crear, tomando en cuenta las necesidades de los educandos y que con ello, exista

calidad dentro de la etapa de ensefianza-aprendizaje.

Estas fases, son parte de modelos instruccionales, que buscan ser estrategias o guias que

seran usadas como base para que la instruccién se dé de forma sistematizada.

e J12fase: Andlisis

o 22fase: Disefio

o 32fase: Desarrollo

e 42fase: Implantacion e implementacion

e 52fase: Evaluacion

A continuacién, se describiran una a una y la influencia que tuvieron para la elaboracion del

material.
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3.1.1. Primera fase: Andlisis

El propoésito de esta etapa es encontrar la definicién del problema e identificar la fuente de
este, para asi, determinar posibles soluciones a ello, por lo que se hace uso de revisién de
materiales y conceptos que ayuden a entender lo que se busca resolver y atender, para que
de ese modo, se pueda realizar la lista aproximada de las tareas que se desean ensefar y asi,
posteriormente, lo obtenido se pueda usar sobre todo, en la fase de disefio.

Para poder planificar, primero se realizé a exploracion de informacion bibliografica sobre la
adultez y sus principales caracteristicas, como aspectos fisicos, psicosociales, cognitivos y
laborales, puesto que el material estd pensado para que sujetos adultos hagan uso de él, se
consider6 necesario saber cuéles son las principales caracteristicas de esta etapa; también se
buscé informacion sobre la capacitacion sus procesos, caracteristicas principales y estandares
necesarios para construir un curso de capacitacion, de ese modo, poder tener un marco teérico
que sustente la informacién que se buscara para el disefio del material, por lo que se llevo a

cabo el analisis de documentos como:

e Estudio del desarrollo en la edad adulta

e Psicologia del ciclo vital

e Desarrollo intelectual en la adultez

e El desarrollo fisico, cognitivo y psicosocial en la adultez y la vejez

e Teorias psicosociales del envejecimiento

e Teorias psicosociales del desarrollo en la edad adulta

e Desarrollo adulto y envejecimiento

e Laeducacion como base del crecimiento y realizacion humana

¢ Notas sobre la capacitacion en México

e La capacitacion y el adiestramiento en México

e Desarrollo de la capacitacion en México y sus modalidades predominantes
e Registro nacional de Estandares de competencia

e Estandares de Capacitacion en CONOCER

e ECO0217: Imparticion de cursos de formacion de capital humano

¢ PROFEDET: La importancia de la capacitaciéon para las y los trabajadores

¢ Manuales para instructores
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La razoén por la que fueron revisados dichos documentos, fue debido a que, una vez que se

compilo, revisé y analizé la informacién,

Algunos instructores comentan que entrar a un curso de la STPS requiere (en muchas
ocasiones), contactarse con meses de antelacién, muchos de ellos, han dado cursos de
capacitacion, sin embargo, dudan de que la forma en la que lo venian haciendo fuera la
correcta, otros tantos, no tenian ni idea de cémo planearlo, pero las instituciones donde
laboran, al considerarlos expertos en su rango, les piden realizar capacitaciones a comparieros

que no saben.

También existen instituciones externas o empresas privadas que ofrecen el curso, pero que
en la mayoria de los casos, las personas no pueden acceder a ellos debido a la falta de tiempo
0 lo poco accesibles que resultan la mayoria de los cursos, por otro lado, quienes pueden
acceder a los cursos, comentan lo dificil que puede llegar a resultarles comprender sobre los

procesos de ensefianza-aprendizaje.

Es por ello que la finalidad del material o por lo que fue pensado, es hacerlo mas digerible para
quienes no tienen conocimientos sobre planeacion y teorias de ensefianza-aprendizaje o

guienes no tienen mucha experiencia sobre la realizacion de un curso.

Fue necesario buscar estrategias que sirvieran para el manejo de grupos, asi como la

identificacion de sus integrantes y los tipos que hay.

3.1.2. Segunda fase: Disefio del manual educativo

Tomando en cuenta la informacién que se ha abordado a lo largo de este trabajo, la
capacitacion dentro del trabajo debe verse como una forma de preparar a las personas dentro
de sus empleos para que cumplan correctamente sus tareas y funciones en el puesto en el
que desempefiaran, ademas de ello, capacitar debe de verse como una forma de desarrollo
personal y profesional, que ayude a formar y desarrollar actividades productivas; con ello se

toman en cuenta sectores industriales, agropecuarios, comerciales, de servicios, entre otros.

A pesar de que la capacitacion puede verse como un tipo de educacion, esta no se puede
considerar dentro de la educacion formal ni otorga grados académicos para los participantes,
sin embargo, es esencial para que los trabajadores y trabajadoras sean competentes y
capaces dentro de sus actividades, obteniendo los conocimientos, habilidades o destrezas

necesarios. Sin embargo, la mayoria de las veces, el capacitar o instruir a los trabajadores

28



suele verse como un mero tramite ante la STPS, sobre todo para los instructores que brindan
los cursos, es por ello que el material que se desea disefiar busca ser guia de aquellos
instructores que no cuenten con los conocimientos basicos para lograr transmitir
conocimientos de forma eficaz y que con ello se logren cambios actitudinales y cognoscitivos

en los aprendices.

El entrenamiento o capacitacion efectiva debe desarrollarse principalmente sobre lo que los
aprendices conocen para poder conectar los conocimientos previos con los nuevos,
identificando lo que los sujetos saben y necesitan saber. Del mismo modo, se deben tomar en
cuenta las costumbres, hébitos, creencias y valores que determinan y definen el
comportamiento de las personas, ya sea dentro o fuera de la empresa, para que con ello se
logren dirigir adecuadamente los procesos de instruccion, sin que estos provoquen

enfrentamientos entre las normal o cultura de la empresa y sus trabajadores.

Una vez que se ha analizado y reunido la informacion pertinente asociada al tema de interés
para la realizacién de un manual de capacitacién presencial, consecuentemente es necesario
seguir con el disefio del material, el cual sera dirigido a instructores de capacitacién, que
cuenten con pocos o nulos conocimientos sobre capacitacion, asi mismo, todo aquello que
arrojo la fase de andlisis servird para planificar estrategias y actividades que puedan servir de

guia al pablico a quien va dirigido el manual.

Para poder cumplir con las metas a las que se busca llegar dentro de la elaboracion, en esta
fase de disefio, se realizé un bosquejo en el que se toman en cuenta los elementos que buscan
alcanzar las metas instruccionales, tales como: la poblacién a la que el material esta dirigido,
los objetivos que se buscan alcanzar, actividades y la forma en la que se llevara a cabo el
proceso de instruccion. Como base para la elaboracion del manual, se tomaran en cuenta las
pautas que se consideran dentro del disefo instruccional, el cual es un proceso sistematico
que busca planificar y formar bases para estructurar diversos materiales educativos que
cumplan con las necesidades de los sujetos a los que se dirigira el material, buscando siempre

que el aprendizaje sea de calidad.

Existen diversos modelos de disefio instruccional que describen las pautas para llevar a cabo
materiales que resulten eficaces durante el proceso de ensefianza-aprendizaje. En este caso,
para la realizacién del manual, se tomaran en cuenta las bases de disefio instruccional
propuesto por Yukavetsky (2007), en el cual se proponen cinco fases, las cuales se describen

a continuacion:
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Esquema 1. Fases del disefio instruccional

p
Andlisis ]_[ Disefio ]— Desarrollo I—l Implantacion e
imnlementacién

\.

[ Evaluacion ]

De acuerdo con el esquema anterior, lo que implica cada fase es lo siguiente:

Fuente: Yukavetsky (2007)

¢ Analisis: Forma parte esencial del disefio instruccional, pues funge como la base para
poder desarrollar las demas fases, dentro de ella se busca identificar la fuente del
problema que se busca resolver y se determinan posibles soluciones. En esta etapa
se utilizan métodos de investigacién como analisis de necesidades, que llevan a la
realizacién de metas instruccionales y lista de tareas que se desean realizar, con lo
obtenido se podra comenzar la fase de disefio.

o Disefio: Como se mencionaba, aquello que se obtuvo y contemplé durante la fase de
andlisis para planificar y producir estrategias instruccionales, ademas, durante esta
fase se realiza un bosquejo sobre lo que se busca alcanzar, tomar en cuenta la
poblacion a la que va dirigido el material, la redaccion de objetivos y la forma en la que
se realizara la instruccion y su secuencia.

e Desarrollo: Todo aquello que se planificé durante la fase anterior, sera visto como
‘insumo”, para la elaboracién del material, la instruccién se concreta y se realizan los
medios que se utilizaran para apoyar el instrumento a elaborar.

¢ Implantacion e implementacion: una vez que el material esta listo, en esta fase se
buscara divulgarlo o bien, aplicarlo a la poblacion a la que va dirigido, ademas, durante
esta fase se busca propiciar la comprension y uso correcto del material, el dominio y
alcance de los objetivos establecidos, asi como la transferencia de conocimiento del
ambiente instruccional al ambiente de trabajo.

o Evaluacidn: Se busca valorar la efectividad y eficiencia de la instruccion, sin embargo
también debe realizarse en todas la fases del disefio instruccional. Existen dos tipos
de formacién, la formativa y la sumativa; durante la primera se tiene como objetivo

reforzar aquello que se ha ido aprendiendo con el material, por lo que debe ser
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continua, ayudando a mejorar la forma de instruccién antes de que se dé por

terminada, por otro lado, el tipo de evaluacién sumativa se debe realizar con el objetivo

de verificar la efectividad de la instruccion en su totalidad y encontrar las &reas de

oportunidad en el proyecto para asi determinar si seguir con él o modificarlo.

Respecto a todo lo mencionado y con relacion al manual de capacitacion presencial que se

busca realizar, a continuacién se describe la forma en la que este serd llevado a cabo, de

acuerdo al modelo de disefio instruccional ya mencionado.

Cuadro 3. Disefio instruccional Yukavetsky (2007) para manual de capacitacién

presencial.

Analisis

Teniendo como referencia las experiencias previas con instructores de capacitacion,
se comenzd la busqueda de informaciéon que ayudara a sustentar el material que se
desea realizar. Partiendo entonces de que la poblacion objetivo son personas adultas,
se consideré necesario saber cudles son las principales caracteristicas de esta etapa,
tomando en cuenta aspectos como: rangos de edad que definen tres tipos de adultez,
lo fisico, los psicosocial, lo cognitivo y lo laboral. Ademas, se buscé informacion sobre
la capacitacion sus procesos, caracteristicas principales y estandares necesarios para
construir un curso de capacitacion, toda la informacién en conjunto fue apoyo para
poder disefiar y desarrollar el material deseado que se apegue a lo que se busca crear
y cumpla con los objetivos establecidos.

Disefio

Se procedio a determinar la poblacion a la que va dirigido el manual y posteriormente,
planear el tipo de estrategias que se desean utilizar, para determinar los objetivos y
gue estos se cumplan lo mejor posible. Teniendo claros los objetivos del manual y las
teméticas a abordar, se comienza a desarrollar el analisis instruccional sobre la forma

en la que se planeard la secuencia de la instruccién.

Desarrollo

Una vez que se tuvieron las bases de aquello que se plane6 implementar dentro del
manual, se desarrollaron las actividades que complementaran las tematicas del
material y que resulten adecuadas para los sujetos a quienes va dirigido, asi como
material complementario que ayude a reforzar lo aprendido y ejercicios de

autoevaluacion.

Implantacion e

implementacion

La mayor parte de los bloques que incluye el manual cuentan con instrucciones de
cdmo es que éste se debe implementar, y la forma o sugerencia en la que debe

aplicarse.
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El material cuenta con actividades de autoevaluacion al final de cada bloque, en las

Evaluacioén gue se espera que, quien haga uso de él, realice una valoracién de lo que aprendié y

gué necesita reforzar.

Por lo tanto, la realizaciébn de un material educativo dirigido a instructores de capacitacion
presencial, busca ser un recurso que redina un conjunto de instrucciones o pautas que ayuden
a llevar a cabo procesos o conjuntos de actividades en particular. Ademas, los manuales de
capacitacion deben incluir informacidn que resulte relevante para el desarrollo de cada una de
las tareas que se desarrollan dentro de una empresa u organizacion, buscando promover que
los empleados mejoren sus capacidades, actitudes y aptitudes, eleven su productividad y que

todo ello, brinde beneficios a la empresa u organizacion.

La realizacién del material no pretende limitarse a ser un manual con contenido plano o bien,
incluir exclusivamente texto, ya que se pretende incluir material y actividades en distintos
formatos como, imagenes, diagramas, graficos y cuestionarios con autoevaluaciones, que

incluyen incluso, el uso de tecnologias de la informacion y comunicacion.

Hablar de materiales educativos fuera de la educacion formal puede sonar extrafio, mas
tratAndose de materiales que vayan dirigidos a publicos adultos, dentro de su area laboral. La
realizacién de un manual de capacitacion presencial, se relaciona con procesos de ensefianza-

aprendizaje, dentro de la educacion informal.

Loa materiales educativos, de acuerdo con Cruzat (2009), fungen como medios que permiten
estimular u orientar el proceso educativo, ya que resultan como auxiliares didacticos que dan
la oportunidad al docente (en este caso al instructor) de manera objetiva y practica visualizar

resultados satisfactorios dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Desde otro punto de vista, Lépez-Regalado (2006), puntualiza que es a través de los
materiales educativos que se activan experiencias y conocimientos previos y se puede acceder
de forma mas facil a la informacién que se necesita para el desarrollo de habilidades y
destrezas, ademas de ayudar a la formacion de actitudes y valores, con el fin de ampliar las
fuentes de informacién, actividades o formas de presentar temas que se desean desarrollar,
ademas de que pueden ser desarrollados en distintas esferas de la sociedad como: medios

de comunicacion, ambitos educativos o empresariales.

Por lo tanto, la realizacién de un manual de capacitacion puede verse como un material

educativo, ya que se desempefia como un auxiliar didactico para orientar el proceso educativo,
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sin importar si se trata de educacién formal, no formal e informal y busca desarrollar en quienes

hacen uso de él, logren desarrollar habilidades, destrezas, actitudes y valores.

Que un instructor cuente con un manual que le permita desarrollar el proceso educativo a corto
plazo que pueda aplicarse de manera sistematica y organizada, también puede tener
beneficios dentro de distintos dmbitos, dentro de ellos se encuentra el ambito personal,
empresarial, y de relaciones humanas, internas y externas. De acuerdo con Chiavenato

(2007b), para la empresa, algunos de los beneficios de la capacitacién son:

e Aumento en la rentabilidad.

e Mejora en el conocimiento de los diferentes puestos y con ello, el desempefio.
e Brinda buena imagen a la empresa u organizacion.

¢ Ayuda a que el personal se identifique con la empresa u organizacion.

e Ayuda a mejorar la relacion jefe-subordinados.

e Facilita la resolucién de problemas.

e Se incrementa la calidad y productividad.

e Se promueve una mejor comunicacion dentro de la organizacion.

¢ Proporciona informacién sobre las necesidades futuras de personal.
Para quien brinda y recibe la capacitacion lo beneficios serian:

¢ Ayuda en la toma de decisiones y resolucion de problemas.

e Se favorece la confianza y el desarrollo personal.

e Promueve la formacion de lideres.

¢ Aumenta el nivel de satisfaccion en el puesto de trabajo.

e Favorece el sentido de progreso laboral y personal.

¢ Disminuye el temor a la incompetencia o ignorancia.

¢ Mejora las habilidades de comunicacion y el manejo de conflictos.
e Ayuda a lograr las metas individuales.

e Ayuda a sentir mas util al trabajador mediante la mejora de su desempefio.
Dentro de las relaciones humanas, ya sean externas o internas, los beneficios pueden ser:

¢ Mejora en la comunicacion entre grupos.
e Alienta la cohesion de grupo.
¢ Ayuda a la orientacion de los nuevos y viejos empleados.

e Laempresa se convierte en un lugar en el que existe un mejor entorno para trabajar.
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e Proporciona un buen clima para el aprendizaje y preparacion constante.

Por lo tanto, la decision de crear un manual de capacitacion, pretende ser un apoyo
principalmente a instructores que no hayan planeado ni dirigido antes algin curso de
capacitacion presencial, o a aquellos que deseen evaluar o mejorar la forma en la que dirigen
uno, ademas de buscar que el instructor tenga suficientes bases y conocimientos para que al
aplicar sus conocimientos, ya sean nuevos o pasados, se logre la motivacion y desarrollo de
los empleados que integran una empresa u organizacion, y con ello se logren elevar las
habilidades, conocimientos y aptitudes de los trabajadores, para asi mejorar la competitividad

y productividad de las empresas u organizaciones.

El principal objetivo del manual es: Proporcionar conocimientos y herramientas para la
aplicacion de técnicas y principios de ensefianza-aprendizaje que ayuden a la elaboracion de

un curso de capacitacién presencial, de acuerdo con los elementos que deben componerlo.

Asi mismo, el manual lleva por nombre “CAPREMAIN (Capacitacion presencial; manual
para instructores)”, en el cual se integra informacion sobre la relacion que tiene la
capacitacion con la educacion no formal, las pautas para planear y llevar a cabo un curso de
capacitacion y algunas actividades sugeridas para el instructor, asi como ejercicios de
autoevaluacion. ElI material tiene intenciones ser claro y sencillo y aunque es extenso, en
comparacion con otros manuales dirigidos a instructores, busca ser mas practico y digerible,
sobre todo para aquellos que no cuentan con conocimientos tedrico-practicos sobre

capacitacion.

3.1.3. Tercera fase: Elaboracién del manual

Para la elaboracion del manual, inicialmente se tomaron en cuenta tipos de contenidos
declarativos, procedimentales y actitudinales, tales que Coll et al. (1992) describen como
“saber qué, saber hacer y saber ser”, el primer saber, referente a lo declarativo hace alusién a
el aprendizaje de hechos, conceptos y principios, que proporcionaran informacion esencial o
importante; en cuanto a lo procedimental, es decir “saber hacer”, se habla de la adquisicién de
conocimientos como procedimientos, estrategias, técnicas, destrezas, métodos, entre otros,
diferenciandose de si que el primero se refiero sobre todo, a lo tedrico y el segundo a lo
practico. Por ultimo, el “saber ser”, referente a los aprendizajes actitudinales, como su hombre

lo dice, se refiere al adquisicion de actitudes, ética, valores personales y profesionales.
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También fue necesario el uso de estrategias de ensefanza-aprendizaje, las cuales Diaz-
Barriga (2002) define como un conjunto de técnicas, actividades y medios que se deben
planificar de acuerdo con las necesidades de sus destinatarios, asi como los objetivos que se
persiguen y la naturaleza del curso, con la finalidad de poder hacer mayormente efectivos los
procedimientos y procesos de aprendizaje, las estrategias, aunque son planteadas por los
docentes o instructores, deben ser ejecutadas o llevadas a cabo por los aprendices, de manera
consciente, intencionada y reflexiva, para asi poder alcanzar los objetivos de aprendizaje
establecidos. Los tipos de estrategias utilizados, asi como los recursos y materiales utilizados

dentro del manual, se iran describiendo junto con la sintesis de cada bloque.

Ademas, para la elaboracion del manual, se tom6 en cuenta un estandar de competencia,
publicado en el Consejo Nacional de Normalizacién de Competencias Laborales (CONOCER),
el cual es el EC0217: Imparticion de cursos de formacion del capital humano de manera

presencial grupal.
El material fue realizado y estructurado de la siguiente forma:

e Se da una breve presentacién sobre los objetivos y finalidad del material, asi como la
descripcion de su contenido, posteriormente, se encuentran instrucciones sobre como
usar correctamente el manual, consecutivamente, se encuentra el objetivo general del
manual, que da paso al desarrollo de los blogques.

e En resumen, la distribucién del manual queda de la siguiente forma:

o Indice

o Presentacion

o Instrucciones sobre como usar el manual
o Objetivo general del manual

o Desarrollo de 4 bloques

o Reflexiéon del manual

o Glosario

o Anexos

e Parala elaboracién de actividades y sugerencias de autoevaluacion o materiales extra,
los contenidos se distribuyeron a lo largo de cuatro bloques (ver tabla 1), dentro de los
cuales se espera que de forma gradual, el instructor que consulte el manual, logre
identificar la relacion de la capacitacion con la ensefianza, la importancia de

capacitacion y las fases por las que se debe pasar para construir un curso de
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capacitacion que logre cumplir con los objetivos que el instructor se plantee. A

continuacion, se describe la intencién y nombre de cada bloque:

Tabla 1. Intencién de los bloques de “CAPREMAIN”

Bloque

Intencion

BLOQUE 1. Ensefianza y aprendizaje en

capacitacion

Abordar la relacion que tiene el instructor con la
enseflanza y el aprendizaje fuera de las
instituciones educativas, también se invita a la
reflexion del papel del instructor y la relacion de
la enseflanza y el aprendizaje desde la

capacitacion

BLOQUE II. Comenzar el encuadre

Dar las pautas para comenzar a desarrollar el
curso adecuadamente, sobre todo aquellas que
buscan la cohesion grupal.

BLOQUE IIl. Desarrollo y cierre

Ayudar a abordar la forma en la que se deben
trabajar los temas deseados a lo largo del
curso, sin que queden temas al aire, por medio
de seleccion de técnicas, desarrollo de

contenidos, logros de objetivos, entre otros.

BLOQUE IV. Planeacién del curso y manejo

de grupos complicados.

Guiar al instructor para llevar a la practica todo
aguello que se abordé y explicé a lo largo del
manual, dando como resultado la planeacién
del curso en su totalidad, ademas de
recomendaciones sobre posibles situaciones

gue se pueden dar dentro del curso.

De acuerdo con lo anterior, cada uno de los bloques tematicos que se incluyen en el material

educativo, constan de lo siguiente:

Blogue I. Ensefianza y aprendizaje en capacitacién

Se aborda la relacion que tiene el instructor con la ensefianza y el aprendizaje fuera de las

instituciones educativas, los tipos de contenidos presentados en esta unidad, son de tipo

declarativo, es decir, se incluye informacién que invite al lector a la comprension de contenidos

y conceptos principales, al ser un bloque con contenido teérico solo se incluyen actividades
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que inviten a la reflexion del papel del instructor y la relacion de la ensefianza y el aprendizaje

desde la capacitacion.

e Dentro de este bloque, como estrategias de ensefanza, se utilizan objetivos y
organizadores previos y reflexiéon, con la finalidad de que el aprendiz conozca las
condiciones del aprendizaje por medio de informacion introductoria y contextual,
conociendo el tipo de actividades que se llevaran a cabo, asi como la realizacion y
generacién de expectativas sobre el material.

e Como recurso didactico, al final de cada subtema se incluyen como una actividad
sugerida tarjetas de repaso, en las que el instructor puede realizar una autoevaluacion
de lo que aprendid, las respuestas de las tarjetas se encuentran en los anexos del
manual; también se puede acceder a las tarjetas por medio de un enlace o cédigo QR.

¢ Otra de las estrategias empleadas dentro del bloque, sera la aplicacién de preguntas
como forma de evaluacién de la unidad en su totalidad, es necesario que el instructor
realice esta evaluacion, con la finalidad de valorar qué es lo que aprendié de la unidad;
a esta evaluacion también se puede acceder via internet.

e Como material curricular, se puede encontrar a lo largo del bloque secciones llamadas
“para saber mas...” o enlaces al final de algun subtema, en los que se puede encontrar
material complementario sobre los temas vistos, en caso de que los aprendices deseen
profundizar mas sobre los temas expuestos en el material, se puede acceder a ellos

por medio de url o codigos QR.
Blogue Il. Comenzar el encuadre

Se describe la forma en la que se debe comenzar un curso para que la cohesion grupal se
logre adecuadamente, durante este blogue se combinan contenidos declarativos y
procedimentales (saber sery saber hacer), puesto que se abordan conceptos y procedimientos

o0 estrategias para poder armar un curso.

¢ De igual forma, se incluyen como estrategias organizadores previos que permitiran
hacer mas accesible y familiar el contenido a revisar, asi como estrategias de
elaboracion y llenado, en la que se deben responder o rellenar informacién de acuerdo
a los intereses o experiencia del lector.

e Las actividades se incluyen al final de cada subtema, con la finalidad de que el
instructor analice, comprenda y prepare los elementos correspondientes a la primera

etapa de un curso.
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¢ Alfinal se incluye una evaluacion del blogue, es necesario que se realice esa actividad,
para valorar qué se aprendi6, tal como en el bloque anterior, la actividad se encuentra
via internet.

e De igual forma se incluyen secciones con material complementario.
BLOQUE Ill. Desarrollo y cierre

Se aborda la forma en la que se debe trabajar a lo largo del curso y la forma de dar fin a este
sin que se queden temas al aire, se aborda desde la seleccién de técnicas, hasta desarrollo
de contenidos, logro de objetivos, conclusiones grupales, revision de expectativas y aplicacion
de evaluaciones finales dirigidas a participantes e instructor. De igual forma, en este bloque se
combinan contenidos declarativos y procedimentales (saber ser y saber hacer), puesto que se

abordan conceptos y procedimientos o estrategias para poder armar un curso.

o Las estrategias presentadas buscan que el instructor relacione el desarrollo de los
contenidos, técnicas y evaluaciones con la forma en la que se llevaran a cabo dentro
de un curso, por lo que las actividades tienen relacién unas con otras, mismas que se
van complementando conforme se avanza en el contenido.

¢ Se muestra ademas, la forma en la que se sugiere realizar un adecuado cierre de
contenidos y curso, con la finalidad de verificar si el curso ha resultado exitoso.

e De igual forma, se incluye la evaluacion del bloque, que tiene como finalidad valorar el
nivel de aprendizaje y comprension de los contenidos, asi como secciones para

conocer o aprender mas, si el lector desea indagar méas sobre los temas presentados.

BLOQUE IV. Planeacién del curso y manejo de grupos complicados

Engloba y busca llevar a la practica todo aquello que se abordé y explico a lo largo del manual,
dando como resultado la planeacion del curso en su totalidad a través de la guia instruccional,
asi como la prevision de materiales o necesidades para el curso por medio de la lista de
verificaciéon ademas se dan recomendaciones sobre grupos y participantes complicados que
pueden presentarse en un curso presencial. Dentro de este bloque se unen los tres tipos de
contenidos: declarativos, procedimentales y actitudinales, pero sobre todo el “saber hacer y
saber ser”, pues implica la simulacion de la realizacién de un curso y las actitudes y valores
que sebe adquirir un instructor de capacitacion para planear y llevar a cabo un curso de forma

efectiva.
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e Las estrategias realizadas son mas practicas y buscan ser progresivas se recomienda
al instructor usar los formatos que se sugieren en el manual o realizar los propios,
siempre incluyendo los elementos que se manejaron dentro del manual.

e Las actividades hacia grupos o participantes son sugerencias sobre el manejo de
diversas situaciones, el instructor de acuerdo a su experiencia podra manejarlas mejor
o perfeccionarlas.

e Laevaluacion que se incluye al final, es similar a las anteriores y solo evalta el bloque
V, no el curso en su totalidad. También se encuentra en linea.

e En este bloque se incluyen recursos como la guia instruccional y un ejemplo de lista
de verificacion. De igual modo, se incluyen materiales de consulta como enlaces o

cbdigos QR.

Al final del manual, se encuentra una pequefia reflexion sobre este y su propdsito, un glosario
de apoyo en términos que pueden no ser muy usuales o necesiten ser mejor comprendidos y
posteriormente, los anexos con tablas, formatos en blanco y respuestas a las

autoevaluaciones del bloque | y evaluaciones de todos los bloques.

3.1.4. Cuarta fase: Validacion del manual

A lo largo de esta fase se buscoé validar el impacto y efectividad del material, para corroborar
que este cumpla con los objetivos establecidos, para ello, se realizé un instrumento de jueceo,
en el que participaron 4 instructores profesionales, 2 pedagogos, 2 psicélogos, 1 administrador

de empresas y 1 contador.

Los 4 instructores profesionales cuentan con certificaciones ante CONOCER y la STPS, dos
de ellos cuentan con licenciatura (uno en psicologia y otro en administracion) y dos se
convirtieron en “profesionales” circunstancialmente, ya que dentro de las empresas que
laboran, por su experiencia son considerados expertos en lo que hacen, por lo que brindan
cursos de capacitacion a compafieros con menor practica y ello les ha llevado a tomar cursos
y certificaciones sobre formacién de instructores. Cabe destacar que algunas certificaciones

no requieren con licenciatura para poder obtenerlas.

En cuanto a los dos pedagogos que se eligieron como jueces, uno se dedica a dar cursos de
capacitacion a los empleados de la empresa donde labora y el otro, da clases a nivel
bachillerato, este ultimo se eligié debido a las planeaciones que realiza para llevar a cabo sus
clases, por la direccion de grupo que debe de manejar y por los conocimientos que cuenta

sobre los diferentes tipos de educacion.
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Los dos psicélogos que se eligieron para la evaluacion del material, se dedican a realizar
talleres y conferencias sobre diversos temas, sin embargo, fueron elegidos por las estrategias

que utilizan para manejar grupos y la planeacién que realizan para organizar sus talleres.

En cuanto al administrador y el contador, se eligieron porque recientemente en los lugares
donde laboran se les ha pedido brinden cursos a sus comparieros, sin embargo, al no tener
conocimientos sobre planeacion ni direccién de grupos, se pidié evaluaran si el material era

comprensible cuando no se cuenta con conocimientos previos.

Para realizar la validacion del material, se elabordé un instrumento de jueceo (Anexo 1) de
acuerdo a lo mencionado en Matas (2018), en el cual se busca que los criterios establecidos
en el instrumento de jueceo arrojen los resultados que se esperan conocer sobre la efectividad

del manual. Con todo ello, los resultados que se obtuvieron fueron los siguientes:

e La presentacion en general fue buena

e Las instrucciones son claras.

¢ Reorganizacion de blogues.

¢ El contenido resulta congruente con la finalidad del material y despierta el interés del
lector.

e Los contenidos siguen un orden ldgico y la dificultad de los contenidos aumenta de
forma gradual.

e Correccion de enlaces para actividades en linea.

e Ordenar incisos de respuestas y completar preguntas.

e Caorreccion ortografica y gramatical.

e Vocabulario y contenidos adecuados al publico dirigido.

e Buena variedad en las actividades presentadas.

¢ Modificaciéon y unificacion en el tamafio de las imagenes.

e Sugerencia de un glosario de términos que pudieran no ser comunes.

De acuerdo con lo anterior, se realizaron las adecuaciones correspondientes al material, de
acuerdo a las observaciones que arrojo el instrumento de jueceo, las cuales se enlistan a

continuacion:

e Se reorganizaron los bloques.
e Se corrigieron los enlaces para los contenidos en linea.

e Se ordenaron los incisos de respuestas y se completaron algunas preguntas.
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e Se corrigieron cuadros con informacion duplicada. .
e Se corrigié ortografia y gramatica
e Se modificéd y unificé el tamafio de las imagenes.

e Se agreg6 un glosario con términos técnicos 0 poco comunes.

Dentro del piloteo del manual, este se realiz6 en dos grupos de capacitacion, uno realizado
por un instructor experto y el otro por uno que daba por segunda vez un curso de capacitacion
presencial. El instructor experto menciond que el material fue de utilidad en cuanto a
reforzamiento de temas y diversidad de actividades en diferentes momentos (inicio, desarrollo
y cierre), ademas de mencionar que el manual ayudd a corregir algunos errores que se
cometen durante la practica, como no cerrar el curso sin realizar un pequefio resumen 0 no
diversificar el tipo de actividades que se realizan, asi como en ocasiones perder el control con

participantes conflictivos y por ende, perder el control del grupo.

En cuanto al instructor “novato”, este menciona que saber cdmo realizar adecuadamente los
planes de sesion o guia instruccional, asi como la redaccion de objetivos le facilito la tarea de
conducir un curso, pues este ya tenia mas estructura y orden. Ademas, refiere que las
propuestas de actividades ayudaron a crear una mejor cohesion grupal y un mejor manejo de
conflictos dentro del grupo. Pese a que menciona recordar la mayor parte de lo que se debe
realizar antes, durante y después del curso, refiere que vuelve a consultar el material algunas

veces, para corroborar que no esté teniendo algun error.

Por lo tanto, el uso del material dependera del uso e interés que el participante desee darle,
puesto que dependera del contexto y experiencia de los participantes la funcionalidad que
representara para ellos este, ya que para algunos podra significar un primer acercamiento a
los temas de capacitacion, pero para otros fungird como un material de apoyo o reforzamiento
dentro de su labor instruccional. De acuerdo a lo obtenido durante la escala y el piloteo, se
puede mencionar que en primera instancia el material puede resultar utilidad y cumple con los
objetivos planteados, por lo que puede ser funcional para lo que fue planeado, asi mismo,
puede llegar a brindar herramientas de conduccion y planeacién a los instructores,
ayudandolos en su labor de capacitacion. De cualquier modo, el manual pretende ser un
instrumento de consulta cuando el instructor lo requiera y busque reforzar y recordar los
métodos y medios para llevar a cabo un curso, por lo que es recomendable utilizarlo cada que
se tengan dudas sobre la conduccién y planeacion de un curso de capacitacion. A
continuacion, se muestran ejemplos de las actividades que se sugieren dentro del manual y

los contenidos que se integran en este.
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3.2. Muestras de actividades y contenidos

Muestra de actividades y contenidos “Bloque |. Ensefar y aprender... ¢(En

capacitacion?”

Ejercicio de autoevaluacion 1. Ensenar y aprender... ;En capacitacion?

El siguiente ejercicio tiene como finalidad reforzar lo aprendido hasta ahora y de ese modo
evalue si la informacion presentada ha sido comprendida.

Instrucciones: Lea con atencion las siguientes tarjetas, si cree saber la respuesta, marquela
con un punto, sino, pase a la siguiente. Al final revise cuantas acerté y cuantas no. Considere
si debe repasar la informacién o ya esta comprendida. Las respuestas de este ejercicio las
puede encontrar al final del manual.

2. Completa: Son los 4 factores
principales que se relacionan entre si,

1. La educacion se da exclusivamente dentro de la ensefianza-aprendizaje:
entre alumnos y maestros, siempre

Quien ensefa:
dentro de la escuela.

Quien aprende:
Verdadero o falso
Objeto de conocimiento:

Forma en la que se da la instruccion:

4. Las escuelas como preescolar,

3. La capacitacion esta considerada primaria, secundaria y bachillerato
dentro de la educacion: se pueden considerar dentro de la
educacion:

6. La capacitacion debe ir enfocada a

un cambio en los ,

, Y , de los
aprendices.

5. La educacién informal se obtiene de:

/ Este ejercicio también se puede realizar en linea. Acceda al enlace o escanee el cédigo con un dispositivo movil; lea el \
reactivo, si conoce la respuesta, dé clic en la tarjeta para que se gire, sino lo sabe, pase a la siguiente. Puede dar clic en

los botones que aparecen debajo “La s&” o “no la sé’. Al final, sale wuna evaluacion.

https://www.gocongr.com/flashcard/20689534/ejercicio-de-autoevaluaci-n-1-

Evaluacién del bloque 1. Ensefianza y aprendizaje en capacitacior

.
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https://www.goconqr.com/flashcard/20689534/ejercicio-de-autoevaluaci-n-1-

Lea con atencion los siguientes reactivos y subraye la opcién correcta. Las respuestas se

encuentran en los anexos del manual.

1. Son los principales factores de la ensefianza-aprendizaje en capacitacion:

a)

b)

c)

Instructor: quien ensefia, participante: quien aprende, contexto: objetivo de
conocimiento, contenido; forma en la que se da la instruccion.

Instructor: quien ensefa, participante: quien aprende, contexto: forma en la que
se da la instruccion, contenido; objeto de conocimiento.

Maestro: quien ensefia, aprendiz: el que aprende, contexto: escuela,

contenido: matematicas.

2. Puede contar con planes y programas, e incluso certificaciones, sin embargo no

es obligatoria y tiene un caracter optativo y complementario.

a)
b)

c)

Educacioén informal
Educacioén basica

Educaciéon no formal

3. La capacitacion basicamente consiste en un proceso de planeacion que va

enfocado a las necesidades de la empresa, pero sobre todo quienes se va a

capacitar, pues se busca un cambio en:

a)
b)
c)

Conocimientos, habilidades y aptitudes
Aprendizajes, habilidades y contenidos

Conocimientos, actitudes y destrezas.

4. Elija cuél de estas afirmaciones es la correcta:

a)

b)

El instructor debe establecer cuales son los contenidos que se abordaran,
independientemente si son Utiles o no para el aprendiz.

El instructor debe tomar en cuenta que el nuevo conocimiento debe ser (til
para los participantes, pero no los toma en cuenta para desarrollar los
contenidos.

El instructor debe ser claro con los contenidos que se desean abordar y

considerar a los aprendices como participes activos.
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5. Elija cual de las siguientes afirmaciones es errénea.
a) Los adultos disponen del tiempo que sea necesario con tal de aprender.
b) Los adultos son sabios, sin importar su nivel de escolaridad.
c) Laexperiencia de los adultos hace que sus ideales muchas veces sean dificiles

de cambiar.

6. Esta area o dominio de aprendizaje, implica el dominio o desarrollo de
habilidades y destrezas que se requieren para realizar determinadas actividades
gue demanden movimiento o coordinacion fisica.

a) Dominio afectivo
b) Dominio cognoscitivo

c) Dominio psicomotriz

7. Elija cual de las siguientes afirmaciones es incorrecta:
a) El instructor ideal debe contar con tres saberes fundamentales, saber, saber
ser y saber hacer.
b) Es necesario que para ensefiar, el instructor haga un trabajo de preparacion
mejora personal.
c) El instructor ademas de contar con los tres saberes de la educacién, debe
limitarse a exponer y presentar la informacion a otros, para prepararlos
8. Son las principales funciones del instructor:
a) Planear, conducir y evaluar
b) Saber ser, saber y saber hacer.
c) Determinar contenidos, manejar grupos y realizar actividades de ensefianza-

aprendizaje.

9. Dentro de las areas o dominios del aprendizaje, se considera como saber
(cognoscitivo):
a) Manejar grupos, dominar temas y tener principios didacticos.
b) Tener inteligencia emocional. manejar materiales y equipo didactico y saber
cultura general.
c) Tener dominio de tema que se manejara, cultura general y saber aspectos

basicos de capacitacion.
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10. Son tres aspectos del proceso de capacitacién:
a) Andlisis situacional de la empresa, DNC y evaluacion.
b) Planeacion de la capacitacion, DNC y técnicas instruccionales.

c) DNC, programacion de la planeacién y puesta en marcha.

11. Dentro de las preguntas que ayudan a organizar adecuadamente la capacitacion,
"¢Para qué?", serefiere a:
a) Los objetivos de la capacitacion.
b) Los instrumentos de evaluacion.

c) Las caracteristicas de los participantes.

12. Es el instrumento en el que se plasma el curso en su totalidad, se deben incluir
técnicas, actividades, contenidos, tiempo, materiales y objetivos.
a) Planeacion del curso
b) Guia instruccional

c) Lista de verificacidon

-

~

La evaluacion del bloque I, también se puede encontrar en linea, para acceder a ella dé clic
en el siguiente enlace o escanee el codigo desde un dispositivo movil.

https://www.goconqgr.com/quiz/20811677/evaluaci-n-del-bloque-1-ense-anza-y-aprendizaje-en-capacitaci-n-

o
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https://www.goconqr.com/quiz/20811677/evaluaci-n-del-bloque-1-ense-anza-y-aprendizaje-en-capacitaci-n-

Muestra de actividades y contenido “Bloque Il. Comenzar el encuadre”

Indicacion y desarrollo de los contenidos y objetivos

Para armar el objetivo se integran las preguntas quién, qué, qué ha de aprenderse,
cOmo y cuanto, como se muestra en la siguiente tabla:

Sujeto

(Quién) +

Conducta o

desempefio I
(que)

Contenido
(qué ha de

=

aprenderse)

Condicion de
operacién

=k

(cémo)

Nivel de
eficiencia

(cuanto)

El participante

Demostrara

La integracion
de un grupo

Por medio de
técnicas

rompehielo

De acuerdo al

técnicas 2000.

manual de

Un ejemplo mas: Esta vez, se eligio el area de aprendizaje psicomotriz (la tabla de

verbos se encuentra en el anexo), con nivel de dominio en manipulacion.

_ Conducta o Contenido Condicion de ) o
Sujeto ) y Nivel de eficiencia
» desempefio (qué ha de operaciéon ]
(Quién) + ] + ) + (cuanto)
(qué) aprenderse) (como)
Utilizando
o _ ) _ o De acuerdo al manual
El participante | confeccionara Un vestido maquina de _
de corte y confeccion.
coser

Ultimo ejemplo: si se deseara que el departamento de ventas mejorara su trato al

cliente, el area de dominio que mas se acerca a lo que el instructor desea es la

afectiva. Se espera que el vendedor aprenda a valorar cuando un cliente necesita

apoyo.

_ Conducta o Contenido Condicion de ) o
Sujeto . ) y Nivel de eficiencia

» desempefio (qué ha de operaciéon ]
(Quién) + ) + ) + (cuanto)

(qué) aprenderse) (cémo)
Las necesidades _
) Mejorando el | De acuerdo al manual
El vendedor apoyara de compra de los
) trato del vendedor.
clientes
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Actividad 2.2. Redacte tres objetivos que impliquen los tres diferentes dominios

de aprendizaje.

Objetivo cognoscitivo

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacién

Nivel de eficiencia

Objetivo afectivo

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacién

Nivel de eficiencia

Objetivo psicomotriz

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacién

Nivel de eficiencia
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Muestra de actividades y contenido “Bloque Ill. Desarrollo y cierre”

Aplicacion de instrumentos de evaluacion

S — La aplicacion de evaluaciones es un elemento inherente en la

E: capacitacion, ya que se valoran los conocimientos de los participantes y

E_— si la instruccion esta siendo adecuada o es eficaz, por medio de
resultados observables o medibles ya sea de forma indirecta o directa,

gue bien pueden ser establecidos mediante indicadores de desempeiio.

El instructor puede realizar todas las evaluaciones que considere necesarias, ya sean
aplicadas u observables, sin embargo, la capacitacion al formar parte de un proceso
de ensefianza-aprendizaje, debe contener al menos tres tipos de evaluaciones:

diagnostica o inicial, formativa o intermedia y sumaria o final.

Evaluacion diagnostica

+ Como se abordé en el blogue de encuadre, la evaluacion diagndstica busca
indagar sobre los conocimientos previos de los participantes del curso y de ese
modo, el instructor pueda realizar adecuaciones en los contenidos.

Evaluacion formativa o intermedia

+ Este tipo de evaluacion se debe llevar a cabo durante el desarrollo del curso, su
intencion es obtener informacién de lo que han aprendido los participantes hasta
donde el curso se ha llevado a cabo y si los objetivos de aprendizaje se han
cumplido y los mate. Con este tipo de evaluacion, el instructor puede saber si
hay contenidos que se necesiten repasar o explicar nuevamente, para que
tengan mayor claridad. Puede realizarse de forma escrita u oral.

Evaluacion sumaria o final

» El cuestionario o evaluacion final que se aplique debe ser exactamente el mismo
gue se empled al inicio del curso, es decir, la evaluacion diagnoéstica pues la
finalidad sera constatar, verificar y hacer un comparativo de los aprendizajes
antes y después del curso, por parte de los participantes. Con esta valoracion,
también se determina si las técnicas, técnicas y planeacion, dieron buenos
resultados, asi como el nivel de eficiencia y competitividad de los participantes.
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Las evaluaciones tambien deben de representar para el participante, el reflejo de su
forma de aprender, por lo que también deben de resultar una forma de motivacién para
ellos en la que puedan analizar sus avances y nuevos conocimientos. Por lo tanto, el
instructor debe ser asertivo en los comentarios o retroalimentaciones que brinde a los
participantes, sefialando adecuadamente cuales han sido sus avanceS y areas de

opotunidad.

Pos supuesto, no todas las evaluaciones iran dirigidas a los participantes y la forma en
la que han aprendido. También es necesario y recomendable que los participantes
realicen una encuesta de satisfaccion, en la que expongan sus puntos de vista sobre
el curso y la efectividad con la que consideran este, asi como lo que se puede mejorar

en futuros cursos.

Actividad 3.7. Lea las descripciones presentadas en el siguiente cuadro, escriba

de qué tipo de evaluacion se trata.

Descripcién Tipo de evaluacion

Evalta los conocimientos de los materiales, contenidos, disefio e

instruccion del curso.

Se realiza con la finalidad de conocer cuales son los conocimientos
previos con los que cuenta el instructor, para saber en qué temas se

puede hacer mas énfasis y reforzamiento.

Se realiza al final del curso, busca hacer una comparacién del antes

y después de los conocimientos de los participantes.

Se realiza a mitad del curso, con la finalidad de conocer si hay algin

tema que se deba reforzar o explicar nuevamente.

I+ Sideseasaber qué tipo de evaluacién puede aplicar dependiendo del area
o dominio de aprendizaje en el que se basa su curso, acceda al siguiente

link o escanee el cédigo desde su celular.

https://docs.google.com/document/d/1INeC9j0DBtQApfd-
_HIfmQBAH1PYjxr0_BddC670bz1s/edit?usp=sharing
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Muestra de actividades y contenido “Bloque IV. Planeaciéon del curso y manejo de

grupos complicados”.

Guia instruccional
También conocida como plan de sesion, la guia instruccional, como su
nombre lo dice es el instrumento mas importante al momento de llevar
y planear un curso de capacitacion, ya que dentro de ella el instructor
debera plasmar todo aquello que desea abordar dentro del curso,
desde los objetivos y técnicas, hasta los materiales a utilizar, también es importante

que en este documento se tome en cuenta la planeacion del curso en su totalidad.

Se debe tomar en cuenta que el curso se debera disefiar en tres fases: el encuadre,
desarrollo y cierre. A cada uno de los elementos el instructor deberd agregar la
descripcion correspondiente para la guia instruccional, realizando indicaciones de la

forma en la que se mostro en los bloques pasados de este manual.

Asi como en la lista de verificacion, para la realizacién de la guia instruccional no existe

un formato establecido pero se sugiere que se integre de la siguiente forma:

Ejemplo de guia instruccional

Nombre del curso: | Duracién total:
Perfil del participante/Dirigido a: | Lugar de imparticion del curso:

Instructor:

Objetivo general del curso:

Sesion # Objetivo particular | Duracion:
Elementos del encuadre | Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion
g
=
=]
=
[%]
=
(NN}

[ Nombre y firma del instructor: le




Sesion # Objetivo particular Duracién:
Elementos de cierre Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion
£
2
3]
Mombre y firma del instructor
Sesion # Obijetivo particular Duracion:
Temalsubtema Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion
o
e
-
©
w0
D
Q

Nombre y firma del instructor:

| . . .
P Si aun tiene dudas sobre la forma en la que se debe llenar el formato de guia
instruccional, puede consultar el siguiente enlace o acceder desde un
dispositivo movil, escaneando el cddigo. En él encontrara un ejemplo de un

Curso.

https://drive.google.com/open?id=1EyUasm_-b8qcdPbeefORHygO3XK4EZjh
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Actividad 5.2. Realice el llenado de la guia instruccional, puede realizar un
formato propio o llenar el sugerido en el manual. Puede encontrar el formato en
blanco en los anexos del manual, acceder al enlace que se muestra a

continuacién o escanear el coédigo un dispositivo movil.

/hﬂps://drive.google.com/open?idzlf_nRnBsEmhFvymP85PA7Bzduwav97M5 \

o

CONCLUSIONES FINALES

La vida humana es un proceso y como todo proceso, esta se conforma en etapas, de las cuales
cada una de ellas (ya sea infancia, adolescencia o adultez y vejez) contribuye de forma
importante a la maduracién corporal, social, emocional y psicolégica de los individuos,
formandolos como seres sociales. De tal manera que desde que nacemos hasta la llegada a
edad adulta, se pueden identificar diferentes etapas del desarrollo humano, las cuales se
espera que al cumplirse satisfactoriamente permitan la formacién de seres humanos

socialmente funcionales y capaces de asumir responsabilidades.

La etapa adulta del ser humano, es la mas larga pero también la que menos cambios fisicos
presenta, pues aunque desde el punto de vista biolégico el cuerpo de encuentra
organicamente desarrollado en su totalidad y el desarrollo comienza su declive; sin embargo,
otros puntos de viste definen la adultez sobre todo, por la etapa en la que se espera los
humanos desde un enfoque econdémico, gocen de independencia de sus padres y cuenten con
solvencia econdmica. Desde una perspectiva psicoldgica, se espera que con la adultez, los
sujetos sean capaces de responsabilizarse de actos asi como presentar cualidades

psicologicas que permitan contar con criterio propio y capacidad de analisis.

Por otro lado, aunque el concepto de adultez también puede definirse desde la mayoria de

edad, es decir la adquisicion del titulo ciudadano, que consigo trae consigo derechos y
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responsabilidades especificas no es algo que deba tomarse exclusivamente como un rubro
exclusivo de la adultez, pues se debe tomar en cuenta el hecho de que existen nifios, nifias y
adolescentes que fungen funciones y responsabilidades de adultos, por lo que asumen
parcialmente responsabilidades econémicas en sus hogares, y con ello, tienen cierto grado de

independencia aun cuando biol6égicamente su proceso de maduracion no ha culminado.

Con todo lo anterior, se puede agregar que, si bien la adultez puede iniciar tras el cumplimiento
de lo expuesto anteriormente, esto no quiere decir que dicha etapa no se pueda presentar de
forma prematura y segmentada, por lo que se puede presentar como un periodo que no se

define de forma tan marcada como lo es la infancia o la adolescencia.

Con la definiciébn de adultez se espera esta sea entendida como una etapa en la que
principalmente se espera que los individuos —por lo menos la mayoria- busquen alcanzar
metas y propdsitos ya sean familiares, econdmicas, sociales o psicolégicas y busquen obtener
un desarrollo saludable, que contribuya en los sentimientos de autoestima, éxito y de seguridad
en si mismo, por lo que un factor clave para que los sujetos adultos lleguen al cumplimiento
de estos sentimientos, la mayoria de las veces es la obtencion de un empleo, ya que con este,
paulatinamente se espera obtengan la independencia econémica que buscan y con ello, todo
lo demas se pueda dar.

Por lo tanto, a partir de la idea de la construccidon de identidad y socializacién, se podria pensar
que el momento de insercién laboral puede tener un rol importante en la edificacion de la
identidad como adulto, debido a que el rol social del adulto es tradicionalmente asociado al de

trabajador. Con ello, la integracién a un nuevo empleo implica que el sujeto sea capacitado.

Mas alla de que la capacitacion implique para las empresas un mayor rendimiento por parte
de los trabajadores y que con ello la organizacion o empresa logre mayor productividad y
crecimiento econdémico, dentro de las principales funciones de la capacitacion hacia los
empleados es que esta se vea como un instrumento idéneo para que los trabajadores cuenten
con los conocimientos, habilidades y destrezas necesarios que les permitan afrontar los
cambios tecnologicos e innovaciones de forma competente, buscando mejorar la calidad de
vida de los empleados, asi como sus habilidades y destrezas, cambiando las actitudes

negativas.

La capacitacion, en la mayoria de las organizaciones suele darse se trabajadores expertos a

inexpertos, en la cual esta se ve como un proceso educativo a corto plazo. Quienes fungen
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como capacitadores o instructores, suelen tener el conocimiento practico sobre lo que ejercen

dia con dia, pero no cuentan con herramientas que les ayuden a la trasmisién de saberes.

Dentro de los resultados de piloteo del manual, se puede concluir que, los alcances que este
material tengan, dependeran en gran medida del uso que cada interesado le dé, puesto que
para algunos significard un primer acercamiento a la estructuracion de un curso de
capacitacion y lo mas probable es que se tenga que recurrir mas veces a la revision del manual
para asegurarse de una correcta estructuracion de un curso y de las estrategias que se pueden
llevar a cabo para realizarlo, en tanto que, para un instructor experimentado o experto el
material puede resultar una forma de evaluacién, organizacion y reforzamiento para su
préctica, al ser un material en el que el lector busque ser autodidacta, no se mencionan pautas
sobre los tiempos en los que el material debe ser terminado o utilizado, puesto que se espera,
se utilice o se consulte al propio ritmo del lector, sin embargo, el tiempo estimado de consulta
es de dos a tres semanas. Finalmente, con los resultados obtenidos al final del piloteo del
manual, se pudieron reorganizar los bloques con el fin de una mayor comprensién vy
estructuracion del material, se corrigieron algunos errores en enlaces, cuadros e incisos, asi
como la unificacién de imagenes y proporciones de estas. Finalmente, se agregd un glosario

con términos técnicos 0 poco comunes.

Es por ello, que la realizacion de un manual de capacitacion dirigido a instructores de
capacitacion presencial, busca ser una herramienta de apoyo principalmente para quienes no
estén familiarizados con procesos educativos ni de capacitacion presencial o a aquellos que
deseen evaluar o mejorar la forma en la que dirigen uno. Para poder realizar un material que
sea efectivo y que logre los objetivos planteados, es que se hace uso de estandares de
competencia que brinden pautas para un proceso de ensefianza-aprendizaje efectivo, en el
que quienes hagan uso del material, puedan cubrir los objetivos que establecen dentro de sus
cursos y con ello, logren el cambio de actitudes, habilidades y conocimientos por parte de los

participantes y como instructores, se puedan sentir mas seguros sobre su labor.
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ANEXOS

Anexo l.Instrumento de jueceo

Criterios para evaluar el material educativo: “CAPREMAIN, Capacitacion presencial;
manual para instructores”

Instrucciones: Coloque una “X” de acuerdo con la puntuacién que considere
adecuada con cada criterio, considerando TA= Totalmente de acuerdo, DA= De
acuerdo, N= neutral, ED= En desacuerdo, TD= Totalmente en desacuerdo.

Criterio Observaciones y
TA | DA N ED | TD sugerencias

El lenguaje utilizado en el
material es apto para el
publico al que va dirigido.
El contenido es congruente
con la finalidad del material
y Su presentacion.

El material despierta el
interés del lector.

Presentacion
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Los contenidos y temas del
material se presentan
como una visibn en
conjunto.

Existe correspondencia
entre los contenidos

3 presentados y su
< | desarrollo.
© | El contenido del material
S sigue un orden légico.
Los contenidos son aptos
para los sujetos a quienes
va dirigido.
La dificultad de la
informacion y contenidos
aumenta de forma gradual.
o Hay correspondencia entre
‘T | las actividades y los tipos
o =5 | de contenidos.
o S|Las actividades  son
n o
3 g adecuadas para los
S & | contenidos tratados.
= c
3,2 Existe variedad en las
§ actividades de e-a
@ | presentadas.
El material cumple con los
o objetivos planteados.
>
% | El contenido del material es
Qo' | oportuno, acorde con los
© con objetivos que se
desean alcanzar.
El tipo de letra, interlineado
y vocabulario son
o | adecuados.
'S | Las ilustraciones, cuadros
.‘Dﬁ y demas elementos

visuales son aptos en
cuanto a  proporcion,
tamafio, y color.
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Los materiales y
actividades son de ayuda,

para retomarlos y
aplicarlos dentro del &mbito
laboral.

Otros comentarios y sugerencias.

Anexo 2. Manual para instructores de capacitacion presencial “CAPREMAIN”

“CAPREMAIN”

CAPACITACION PRESENCIAL;
MANUAL PARA INSTRUCTORES
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Realizado por: Nancy Nayeli Morales Esquivel

INDICE

PRESENTACION

COMO USAR EL MANUAL

Objetivo del manual

BLOQUE I. Ensefianzay aprendizaje en capacitacion
Ensefar y aprender... ¢ En capacitacién?

¢, Cémo aprenden los adultos?

El papel del instructor

Los elementos de la planeacién

Evaluacién del blogue 1. Ensefianza y aprendizaje en capacitacion
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Blogue Il. Comenzar el encuadre
¢ Qué es el encuadre?
Presentacion

Objetivos del curso

Presentacién de temas

La dinamica rompehielo
Expectativas del curso
Reglamento grupal

Forma de trabajo

Exponer la forma de evaluar
Evaluacién diagnostica

Evaluacién del bloque Il. Comenzar el encuadre
Bloque lll. Desarrollo y cierre

¢, Qué es el desarrollo del curso?

Indicacion y desarrollo de los contenidos y objetivos

Las actividades de ensefianza-aprendizaje
Técnicas de ensefianza

Seleccion de técnicas instruccionales
Seleccion de técnicas grupales

Eleccion de los recursos didacticos
Administrar el tiempo

Aplicacién de instrumentos de evaluacion

¢ Qué es el cierre?

Resumen general del curso

Conclusiones grupales

Revision sobre el cumplimiento de expectativas
Aplicacion de la evaluacion final

Aplicacion de evaluacion de satisfaccion
Establecimiento de compromisos y clausura:

Evaluacién del bloque lll. Desarrollo y cierre
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BLOQUE IV. Planeacién del curso y manejo de grupos complicados
Planear y construir un curso

Lista de verificacion

Guia instruccional

Recomendaciones para el instructor

Manejo de grupos y participantes complicados

Participantes complicados

Evaluacion del bloque IV. Planeacién y manejo del grupo.

REFLEXION DEL MANUAL

Glosario

Anexos del manual

PRESENTACION

El papel que llegue a desempeniar el instructor dentro de un curso de capacitacion es
fundamental para garantizar el éxito o fracaso del mismo, por lo que es necesario que
este agente esté lo suficientemente preparado para poder conducir y ensefar

adecuadamente.

La capacitacion forma parte de un proceso clave para la motivacion y desarrollo de los
empleados que integran una empresa u organizacion, ya que su principal finalidad es
elevar las habilidades, conocimientos y aptitudes de los trabajadores, para asi mejorar
la competitividad y productividad de las empresas. Ademas, engloba una serie de
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elementos que deben ser analizados para poder disefiar un programa que logre cubrir
con los objetivos y necesidades deseados, la cual debe ser conducida por un instructor
gue cuente con conocimientos técnico-tedricos y pedagoégicos suficientes para poder

transmitir informacion y experiencias que logren un cambio en un grupo de personas.

Por lo tanto, el presente manual pretende ser un apoyo principalmente a instructores
que no hayan planeado ni dirigido antes algun curso de capacitacion presencial, o0 a
aquellos que deseen evaluar o mejorar la forma en la que dirigen uno. Asi mismo, el
material estd basado en los estandares de competencia: EC0217 y EC0049,
estipulados en el Consejo Nacional de Normalizacibn de Competencias Laborales,

mejor conocido como: CONOCER.

Durante el primer bloque titulado “Ensefianza y aprendizaje en capacitacion”, se
muestra la relacion que tiene la capacitacion con la ensefianza y el aprendizaje fuera
de un contexto escolar y el papel que desempeiia el instructor para que la planeacion
y los contenidos se desarrollen adecuadamente.

Para el segundo bloque llamado “Comenzar el encuadre”, el instructor podra identificar
cuales son los elementos que integran la primera etapa que debe estructurar un curso
de capacitacion presencial y como es que se deben desarrollar; cabe mencionar que
esta primera etapa puede ser clave para el éxito o fracaso del curso, ya que de esta

dependera el nivel de confianza y apertura que se obtendra de los participantes.

Dentro tercer bloque nombrado “Desarrollo y cierre”, se muestran los elementos que
conllevan ambas etapas, pero sobre todo, la forma en la que se pueden desarrollar los
contenidos y la seleccion de técnicas y recursos que pueden ser utilizados, asi como
la forma en la que se administrara el tiempo de las sesiones y el curso y las
evaluaciones que se deben llevar a cabo, sumado a ello, se muestra la forma en la
gue se debe concluir un curso de capacitacion presencial y la importancia de dar
continuidad a los contenidos que se abordaron, para poder evaluar si realmente se
mostré un cambio significativo en los conocimientos, actitudes o habilidades de los

participantes. Asi como la forma en la que se debe evaluar el instructor, para saber si
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la forma en la que llevd la instruccion fue adecuada y cuales son sus areas de

oportunidad.

Posteriormente, para el cuarto y ultimo bloque titulado “Planeacion del curso y manejo
de grupos complicados”, se muestra la forma en la que se debe organizar un curso en
su totalidad a partir de la guia instruccional y la forma en la que se debe comprobar
que realmente se tengan todos los elementos necesarios para llevar a cabo la sesion,
asi como recomendaciones para la identificacibn de participantes o0 grupos

complicados y su manejo.

Al final del manual se encontrara una pequefia reflexibn sobre este, algunas
sugerencias extra que pueden ayudar al instructor en su labor de capacitacién y los

anexos mencionados a lo largo del material.

COMO USAR EL MANUAL

El presente material estad dirigido principalmente a instructores de capacitacion
presencial que no hayan dirigido antes un curso y cuenten con pocos conocimientos
sobre la planeacién y direccion de uno, asi mismo para instructores que deseen
evaluar y enriquecer su labor y la forma en la que la llevan a cabo la direccion de un

Curso.
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El material se divide en cuatro bloques, los cuales describen cada uno de los
elementos que deben incluirse dentro de un curso y la labor que debe desempefiar el

instructor para desarrollarlo.

A lo largo del manual se anexan algunas sugerencias de lecturas o recursos extra,
como fichas de repaso o evaluaciones, que buscan complementar la informacién
abordada, para acceder a ello se agregan enlaces o codigos QR (se requiere tener
acceso a internet), los cédigos QR se pueden escanear a través de dispositivos
moviles (celulares, tabletas electrénicas, iPad, etc.) que cuenten con lector de cadigos;
en caso de que el dispositivo no cuente con un lector, puede descargar alguna

aplicaciéon que realice esta funcion.

A continuacion se describe cada bloque y la forma en la que se debe trabajar en el

manual.
Bloque I. Ensefianza y aprendizaje en capacitacion

Se aborda la relacion que tiene el instructor con la ensefianza y el aprendizaje fuera
de las instituciones educativas, al ser un bloque con contenido tedrico solo se incluyen
actividades que inviten a la reflexion del papel del instructor y la relacion de la

ensefianza y el aprendizaje desde la capacitacion.

¢ Al final de cada subtema se incluyen como una actividad sugerida tarjetas de
repaso, en las que el instructor puede realizar una autoevaluacion de lo que
aprendid, las respuestas de las tarjetas se encuentran en los anexos del
manual; también se puede acceder a las tarjetas por medio de un enlace o
codigo QR.

e Al final del bloque, se encontrard una evaluacion de la unidad en su totalidad,
es necesario que el instructor realice esta evaluacion, con la finalidad de valorar
qué es lo que aprendi6 de la unidad; a esta evaluacién también se puede

acceder via internet.

Bloque Il. Comenzar el encuadre
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Se describe la forma en la que se debe comenzar un curso para que la cohesion grupal

se logre adecuadamente.

e Las actividades se incluyen al final de cada subtema, con la finalidad de que el
instructor analice, comprenda y prepare los elementos correspondientes a la
primera etapa de un curso.

¢ Al final se incluye una evaluacion del bloque, es necesario que se realice esa
actividad, para valorar qué se aprendio, tal como en el bloque anterior, la

actividad se encuentra via internet.
Bloque lll. Desarrollo y cierre

Se aborda la forma en la que se debe trabajar a lo largo del curso y la forma de dar fin
a este sin que se queden temas al aire, se aborda desde la seleccién de técnicas,
hasta desarrollo de contenidos, logro de objetivos, conclusiones grupales, revision de
expectativas y aplicacion de evaluaciones finales dirigidas a participantes e instructor.
. Las actividades presentadas buscan que el instructor relacione el desarrollo de los
contenidos, técnicas y evaluaciones con la forma en la que se llevaran a cabo dentro
de un curso, por lo que las actividades tienen relacion unas con otras, mismas que se

van complementando conforme se avanza en el contenido.

e Se muestra ademas, la forma en la que se sugiere realizar un adecuado cierre
de contenidos y curso, con la finalidad de verificar si el curso ha resultado

exitoso.

De igual forma, se incluye la evaluacion del bloque, que tiene como finalidad valorar
el nivel de aprendizaje y comprension de los contenidos.

Blogue IV. Planeacion del curso y manejo de grupos complicados

Engloba y busca llevar a la practica todo aquello que se abordo y explicé a lo largo del
manual, dando como resultado la planeacion del curso en su totalidad a través de la
guia instruccional, asi como la prevision de materiales o necesidades para el curso por
medio de la lista de verificacion ademas se dan recomendaciones sobre grupos y
participantes complicados que pueden presentarse en un curso presencial.
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e Las actividades presentadas son mas practicas, se recomienda al instructor
usar los formatos que se sugieren en el manual o realizar los propios, siempre
incluyendo los elementos que se manejaron dentro del manual.

e Las actividades hacia grupos o participantes son sugerencias sobre el manejo
de diversas situaciones, el instructor de acuerdo a su experiencia podra
manejarlas mejor o perfeccionarlas.

e Laevaluacion que se incluye al final, es similar a las anteriores y sélo evalua el
bloque V, no el curso en su totalidad. También se encuentra en linea.

Al final del manual, se encuentra una pequefia reflexion sobre este y su propdsito, un
glosario de apoyo en términos que pueden no ser muy usuales o necesiten ser mejor
comprendidos y posteriormente, los anexos con tablas, formatos en blanco y
respuestas a las autoevaluaciones del bloque | y evaluaciones de todos los bloques.
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Objetivo del manual

Proporcionar conocimientos y herramientas para la aplicacién de técnicas y principios
de ensefianza-aprendizaje que ayuden a la elaboracion de un curso de capacitacion

presencial, de acuerdo a los elementos que deben componerlo.
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BLOQUE I. Ensefianzay aprendizaje en
capacitacion

Objetivo de la unidad

El instructor reconocerd las particularidades del proceso de ensefianza-aprendizaje en
los adultos, para poder determinar el papel que juega el instructor como un facilitador

de aprendizaje.

Ensenar y aprender... ; En capacitacion?
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Para poder preparar la conduccion de un curso de capacitacion presencial es
importante que el instructor que la desarrollara tenga una preparacién apropiada para
llevarla a cabo. Es decir, que cuente con los conocimientos necesarios para poder

transmitir de forma adecuada, el conocimiento que desea ensefar.

Se debe considerar que la capacitacién consiste en un proceso de planeacion que
debe ir acorde con las necesidades de la empresa u organizacion a la que se dirige,
pero sobre todo a quienes se busca capacitar, pues al hacerlo, se debe tomar en
cuenta que esta va enfocada a un cambio de conocimientos, habilidades y actitudes
de los capacitandos. En este sentido, el capacitador debe saber cédmo organizar y
transmitir la informacién, para que los cambios sean reales y se reflejen en los

aprendices, por lo que la capacitacion se puede considerar como un tipo de educacion.

Todo proceso educativo, se da gracias a 4 factores principales que se relacionan entre

si, en este caso, para la capacitacion se consideran los siguientes:

Esquema 1. Factores principales de la ensefianza-aprendizaje en capacitacion

instructor/quien Participante/quien
ensefia aprende

Contexto/ formaen
laquesedala
instruccion

Contenido/ objeto
de conocimiento
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La mayoria de las veces, al pensar en educar, nuestra mente nos remite a lo
tradicional: maestros, alumnos y escuelas, donde se aprende de acuerdo a planes ya
establecidos; pocas ocasiones se piensa en aprender fuera de instituciones
educativas, sin tomar en cuenta que, al interactuar con nuestro medio ambiente,

también aprendemos.

La educacién se puede dividir en tres areas principales: educacion formal, educacién

no formal y educacién informal.

Esquema 2. Los tres tipos de educacion

eRegularmente es impartida en instituciones educativas, con
planes de estudios y ciclos escolares establecidos. Es

Educacion intencionada, planificada y cuenta con reglas. Proporcionan
formal diplomas o certificados con validez oficial.
eEjemplo: Ensefianza obligatoria como: preescolar, primaria y
secundaria.

*Es muy similar a la educacién formal, pues puede contar con
., planes y programas, incluso ciclos. Sin embargo, esta es
Educacién intencionada, es decir, quien acude a este tipo de formacion,
no formal usualmente es por interés propio; como un tipo de educacion
complementaria.

*Ejemplo: Capacitacion, actividades de ocio, cursos virtuales.

¢ Al contrario de las otras, no cuenta con planes establecidos,

Educacidn regularmente se obtiene de la interaccion del sujeto con su
) medio ambiente.
informal *Ejemplo: tradiciones, interaccidon con amigos, familia,

compaiieros de trabajo.

De acuerdo con lo anterior, la capacitacion se puede considerar dentro de la educacion
no formal, ya que, aunque puede contar con planes y programas establecidos e incluso
certificados, lo que la diferencia de la educacion formal es que quien aprende por este
medio, lo hace por necesidades e intereses propios, como una forma de crecimiento

personal y fuera de la ensefianza elemental obligatoria.

Por lo tanto, pese a que el participante sea el objetivo de este proceso, es necesario
que el instructor encargado de llevar a cabo el curso cuente con conocimientos basicos
sobre ensefianza-aprendizaje, pues esto le dara elementos en cuanto a la direccion y

planeacion de la capacitacion.
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Sin importar el tipo de area a la que el instructor se dedique, saber transmitir
conocimientos sera de suma importancia para lograr un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes de otros, por medio de acciones que promuevan, sobre todo,
que los aprendices busquen tener iniciativa e interés. Se debe tomar en cuenta que
los adultos aprenden diferentes formas, a ritmos distintos y de acuerdo con intereses

particulares.

Cuando el instructor logra hacer un adecuado uso de las técnicas de ensefianza
aprendizaje, puede llegar a trabajar la iniciativa, creatividad e inquietudes de los
participantes. Sin embargo, se debe entender que para los participantes o aprendices
adultos, la capacitacion no se entiende como un proceso escolar, porque el
aprendizaje se ve como algo diferente, como algo que deba ser de utilidad y desarrolle
sus motivaciones personales y profesionales y en que se deben tomar en cuenta

factores tales como la experiencia, inquietudes, edad, entre otros.

Por lo tanto, se debe considerar que el aprendizaje durante la capacitacion, debe
tomarse como un proceso de construccion en el que se buscan desarrollar conceptos,
procedimientos, principios, valores y actitudes de los capacitandos, es decir, buscar
desarrollar lo mejor posible conocimientos, habilidades y actitudes, por parte de los
aprendices.
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Ejercicio de autoevaluacion 1. Ensenar y aprender... ¢ En capacitacion?

El siguiente ejercicio tiene como finalidad reforzar lo aprendido hasta ahora y de ese
modo evalle si la informacion presentada ha sido comprendida.

Instrucciones: Lea con atencion las siguientes tarjetas, si cree saber la respuesta,
marquela con un punto, sino, pase a la siguiente. Al final revise cuantas acerto y
cuantas no. Considere si debe repasar la informacién o ya estda comprendida. Las
respuestas de este ejercicio las puede encontrar al final del manual.

1. La educacién se da exclusivamente
entre alumnos y maestros, siempre
dentro de la escuela.

Verdadero o falso

3. Completa: Son los 4 factores
principales que se relacionan entre si,
dentro de la ensefianza-aprendizaje:

Quien ensefa:
Quien aprende:
Objeto de conocimiento:

Forma en la que se da la instruccién:

4. La capacitacion esta considerada
dentro de la educacion:

5. Las escuelas como preescolar,
primaria, secundaria y bachillerato
se pueden considerar dentro de la
educacion:

5. La educacién informal se obtiene de:

7. La capacitacion debe ir enfocada a
un cambio en los ,
.Y ., de los
aprendices.

M

\.

https://www.gocongr.com/flashcard/20689534/ejercicio-de-autoevaluaci-n-1-

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Acceda al enlace o escanee el cédigo con\
un dispositivo movil; lea el reactivo, si conoce la respuesta, dé clic en la tarjeta para que se
gire, sino lo sabe, pase a la siguiente. Puede dar clic en los botones que aparecen debajo “La

sé” 0 “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.



https://www.goconqr.com/flashcard/20689534/ejercicio-de-autoevaluaci-n-1-

¢Como aprenden los adultos?

Para el instructor, una de sus principales tareas es facilitar el aprendizaje hacia otros,
pero principalmente motivarlos a tener iniciativa y curiosidad, sin que el nuevo

conocimiento sea considerado como inutil.

Lo primero que se debe saber es que para un adulto aprender algo nuevo debe
mostrarse como una oportunidad de crecimiento tanto personal, como profesional y
sobre todo, que pueda considerarse de utilidad, ya sea para lo cotidiano o lo laboral.
Por lo que, hablar de la formacion en adultos implicara considerar la edad de los

aprendices y sobre todo, sus experiencias.

Establecer y explicar claramente a donde se desea llegar con lo que se pretende
instruir, sera un factor clave para que los participantes se sientan abiertos a un cambio
y por tanto, a aprender; para ello, también es necesario hacer que los capacitandos
sean participes activos dentro de su aprendizaje. Para lograr esto, existen algunos
principios sobre la educacion en adultos, propuestos por Malcolm Knowles (1984),

estos son:

e Los adultos necesitan involucrarse en la planificacion y evaluacion de su
instruccion.

e La experiencia, aun contando los errores, cuenta como la base de las
actividades de aprendizaje.

e Los adultos se interesan mas aprender temas que tienen relevancia inmediata
e impacto en su trabajo o su vida personal.

e El aprendizaje adulto debe centrarse en problemas mas que en contenidos.
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Por consiguiente, se deben considerar los siguientes aspectos sobre la forma en la

que aprenden los adultos.

e Los adultos no son nifios, por tanto, no deben tratarse como tal. La forma de
ensefianza debe ser innovadora.

e El adulto es sabio; sin importar su nivel de escolaridad, conocen sobre lo que
los rodea, tradiciones, costumbres, musica. Esos conocimientos pueden usarse
a favor del instructor.

e Los adultos tienen experiencia, contrario a los mas jovenes, los adultos
cuentan con una historia de vida y dificilmente cambiaran sus ideales, pues lo
que han vivido es parte su personalidad. El instructor no debe mostrarse
“sabelotodo”, se debe tomar en cuenta la opinion de los aprendices y manejar
lo nuevo como un complemento.

e Los adultos son comunicativos, saben exponer sus ideas e intercambiar
puntos de vista, por lo que es importante que partir de su realidad y de
problemas que tienen que ver con su dia a dia.

e Los adultos no disponen de tiempo completo. Se debe tomar en cuenta que
también tienen otras responsabilidades, como compromisos laborales y
familiares, por lo que no se debe tratar de absorber méas tiempo del asignado.

e El adulto sabe que necesita aprender, por mas experiencia y conocimientos,
también tienen en cuenta que ignoran muchas cosas, por lo que estan
dispuestos a aprender lo que les sea de utilidad.

e El aprendizaje se construye a partir de la experiencia, se aprende partiendo de

lo que ya se conoce y es importante ir de lo facil a lo complicado.

Por todo esto es que se debe considerar que para poder expresar cOmo es que se
aprende, es necesario partir de alguna explicacion que favorezca la instruccion, por lo
gue, conocer sobre teorias de aprendizaje sera de utilidad al momento de determinar
contenidos, pues podemos elegir cual es la mas adecuada para que el proceso de

ensefanza-aprendizaje sea mas efectivo.

Asi mismo, es necesario el uso de metodologias y estrategias que ayuden durante la

tarea de ensefianza-aprendizaje y que a su vez, ayuden a facilitar y promover el
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desarrollo individual y social de los adultos. Es importante partir indagando sobre la
informacion de los participantes, como sus edades, intereses, motivaciones,
capacidades fisicas y sensoriales. Aunque existe una vasta cantidad de teorias que
explican la forma en la que aprendemos, existen tres, que pueden considerarse entre
las mas significativas dentro de la psicologia educativa, las cuales son: el conductismo,
constructivismo y cognitivismo. A continuacién, se presenta un breve resumen sobre

cada unay sus posibles aplicaciones dentro de la capacitacion.

Conductismo

Considera que el aprendizaje se ha dado, cuando se observan cambios en las conductas de los sujetos,
al haberse aplicado estimulos que al presentarse, lograran respuestas de parte de los participantes.

No existe interés sobre el funcionamiento de la mente, pero si sobre la memorizacion por medio de
repeticiones.

Ejemplo: se busca que un empleado mecanice un proceso, por lo que se le presentan actividades de
repeticion, hasta que pueda realizar el proceso mecanicamente, ademas, se le felicita cada que logra
hacerlo.

Cognitivismo

Su principal interés estd en la mente del individuo y su forma de aprender. La mente se
compara con una computadora en la que se procesa la informacion y se forman conceptos.

Los sujetos deben ser participes activos en su aprendizaje.

Ejemplo: Deseas realizar el mejoramiento de un proceso, pides a los participantes que
investiguen informacién nueva, y la relacionen con lo que ya saben, para comprenderla
mejor pueden realizar un mapa mental.

Constructivismo

Supone que los sujetos “construyen” su propio conocimiento a partir de experiencias significativas que
se dan con la interaccidn con el sujeto y su ambiente. Ademds, se debe partir de aprendizajes previos,
para relacionarlos con los nuevos. Se considera que el conocimiento se acumula y que la memoria esta
en constante construccidn, por lo que los conocimientos deben ser significativos, para que se queden
en la mente.

Ejemplo: Casos practicos en los que los participantes deban resolver tareas similares a las que
realizan pero con actividades o labores que impliquen resolucion de problemas por su cuenta o por
métodos deductivos.
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Por supuesto, no soélo es cuestion de tener una nocion sobre las teorias, sino su utilidad
al ensefar. A continuacion se encuentran algunas estrategias que se pueden emplear,

de acuerdo a cada teoria:
Aplicaciones
Al aplicar un curso mediante el enfoque conductista...

o El instructor debe crear escenarios basados en los objetivos esperados; debe
conducir al aprendiz a los objetivos que se espera aprenda.

« El aprendiz es un actor pasivo, solo recibe informacion.

« El aprendizaje se ha logrado si las conductas cambian.

o El material que se presente debe ser claro y explicito, dando a conocer cuales
son los objetivos para el aprendizaje.

e Los objetivos deben ser conductas observables, dependiendo de las respuestas
gue se busca modificar o que sean aprendidas.

e No se busca que el aprendiz reflexione, se trata de que mecanice o0 memorice
lo que se le presenta.

« La estructura de los contenidos que se presentaran debe ser jerarquica. Lineal,
ordenada y clara.

o Se debe permitir la repeticion de las actividades o presentar varias similares.

o Se deben mostrar estimulos o refuerzos positivos cada que el aprendiz haya
logrado un objetivo deseado.

e Se deben mostrar estimulos o refuerzos negativos cada que el aprendiz no haya
logrado los objetivos deseados.

e Al final de cada médulo se pueden mencionar frases como: “ahora usted es

”

capaz de...” o “ahora usted sabe”.

e Los avances en cuanto a contenido se deben dar solo si ya se aprendio el
contenido anterior.

e Las evaluaciones se centran en el producto de lo que se espera obtener del

aprendiz.
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Al aplicar un curso mediante el enfoque cognitivo...

e El instructor debe tomar en cuenta los conocimientos previos de los
participantes para elaborar los cursos.

« Elinstructor debe utilizar materiales introductorios antes de presentar el material
de aprendizaje.

e Los contenidos deben centrarse en propuestas que fomenten aprendizajes
significativos y ayuden a organizar y relacionar la informacién “vieja” con la
“nueva”, volviéndola significativa.

« las actividades deben fomentar la investigacion por parte de los participantes

o La memorizacion es una opcion, solamente si se enfoca a la comprension de
los contenidos, buscando desarrollar capacidades intelectuales

o Las actividades pueden centrarse en la atencidn y percepcion.

e Los materiales o actividades deben de ser interactivas.

« El aprendiz debe verse como participante activo en el proceso de su
aprendizaje.

e Es recomendable el uso de diagramas, mapas mentales o animaciones
explicativas.

o Los materiales deben considerarse como “puentes conceptuales” que unan los
conocimientos que el aprendiz tiene y los que esta por aprender.

e Los ejemplos que se muestren, deben presentar situaciones reales.

e Las dinamicas que se utilicen pueden mostrar relaciones entre conceptos,
buscando favorecer la resolucién de problemas.

« El material debe enfatizar en la metacognicién, es decir, aprender a aprender,
de manera autonoma, haciendo un analisis de lo que no se sabe.

o Las evaluaciones pueden ser autoevaluaciones, que busquen favorecer la

retencién y la transferencia de conocimiento.
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Al aplicar un curso mediante el enfoque constructivista...

e« EI instructor brinda ayudas, orientaciones e informacion a los
participantes, pero no los considera como agentes pasivos.

« El material que se presente debe incluir actividades que busquen favorecer el
aprendizaje por descubrimiento y que sean relevantes para el participante.

e Se pueden presentar dinamicas que favorezcan la participacién y la interaccion
entre participantes.

e Se debe permitir la autonomia, reflexién y toma de decisiones.

o Es conveniente favorecer la exploracion libre de los temas y materiales que se
usen.

« Los materiales pueden ser recursos adicionales y no medios Unicos.

e Se debe tomar en cuenta lo que el participante sabe, para tomar en cuenta lo
gue debe de aprender.

e Los materiales deben buscar favorecer modificaciones conductuales (de

adaptacion con su medio) y de organizacion de la nueva informacion.

e Las evaluaciones se pueden basar en lo que el alumno considera ha avanzado
en cuanto a su aprendizaje, haciendo una relaciéon entre lo que sabia y lo que

aprendio.

Como estas teorias existen algunas mas y no es obligatorio usar una u otra, la
observacion de los participantes dara la pauta sobre qué tipo de estrategia o teoria se
acopla mejor a los objetivos del aprendizaje. Se debe tener en cuenta que no todos
aprenden de la misma forma, por lo que se debe analizar cuél es la mas apropiada al

momento de ensefiar.

\ oy o
> - Para saber mas sobre estas y otras teorias del aprendizaje, puede acceder
al siguiente enlace o escanear el codigo desde su celular:

https://educar21.com/inicio/2017/09/27/teorias-de-aprendizaje-mas-influyentes/
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Ademas de las teorias, también existen tres areas o dominios del aprendizaje
esenciales al momento de aprender, ya que con ellas se pueden determinar los
recursos didacticos, contenidos, técnicas, actividades y objetivos que se desean
alcanzar. Es necesario que el instructor sepa identificar cual de las éareas de
aprendizaje sera necesario abordar para brindar ejemplos y que la comprension de los

temas sea efectiva. Estas tres areas son: cognoscitiva, afectiva y psicomotriz.

El area cognoscitiva se refiere a actividades que incluyen memorizacién o recuerdo
de conocimientos, por la cual los alumnos han comprendido y son capaces de
reproducir aquello que se les ha ensefiado; esta dividida en seis areas, que suponen
que el aprendizaje va “evolucionando” o se hace mas complejo, conforme se pasa por
cada una de ellas. Es decir, la primera es la mas simple de conseguir y la Ultima, la

mas compleja.

Cuadro 1. Dominio de aprendizaje cognitivo

Nivel de complejidad bajo Implicaciones cognitivas

AConocimiento Implica recordar conceptos, teorias, técnicas, datos e
informacion que se aprendié con anterioridad.

Se puede demostrar que lo que se aprendid se logré
entender, por medio de organizacién de informacion,
comparaciones, interpretaciones, descripciones vy
exposiciones.

El individuo es capaz de resolver problemas con la
Aplicacion informacién aprendida, usando reglas, técnicas y hechos a
su favor.

El sujeto es capaz de fragmentar y examinar la informacion
obtenida, en diferentes partes, puede realizar inferencias o
buscar evidencias que ayuden en generalizaciones.

Implica reunir informacion y relacionarla con otra, dando
como resultado nuevas alternativas.

Comprension

Sintesis

Evaluacion ] »
Se puede sustentar o exponer la informacion o

B A COonOocimientos, por medio de validacion de ideas o realizar
Nivel de complejidad juicios sobre informacion.

alto
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Dentro del area afectiva se trabaja por medio de emociones y la manifestacion de

estas a través del conductas y actitudes observables, como interés, compromiso,

alegria, entre otros. Este dominio cuenta con cinco niveles, que de igual forma, van de

lo simple a lo complejo.

Cuadro 2. Dominio de aprendizaje afectivo

Nivel de complejidad

Implicaciones afectivas

bajo
Aunque la persona recibe estimulos y muestra
Recepcion sensibilidad hacia ellos, el nivel de disposicion sera
bajo.
Respuesta El sujeto tendrg la disposicion de hacer actividades de
forma voluntaria.
La persona logra identificase con los valores que se
Valoracion

presentan, gracias a los hechos, fendmenos vy
comportamientos que se pueden sugerir.

Organizacion

El sujeto es capaz de relacionar y ubicar los valores
que se le presentan, logrando establecer jerarquias
hacia ellos.

Caracterizacion

Nivel de complejidad alto

Los valores se reconocen como parte de uno mismo,
tomandolos como filosofia de vida.

Por ultimo, en consideracion con el area psicomotriz, este tipo de dominio se

relaciona con el desarrollo de habilidades y destrezas que se requieren para realizar

determinadas actividades que demanden movimiento o coordinacion fisica. Al igual

que las otras areas, se divide en cinco niveles, que aumentan en complejidad.
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Cuadro 3. Dominio de aprendizaje psicomotriz

Nivel de complejidad

_ Implicaciones psicomotrices
bajo

Consiste en la repeticibn o copia de movimientos,
Imitacion sonidos, gestos, entre otros.

Por lo que no incluye “la originalidad”.

El sujeto es capaz de realizar actividades de manera
Manipulacion independiente, como producto de indicaciones previas
para poder realizar el trabajo.

La ejecucion de las actividades logra hacerse con
mayor calidad y exactitud.

Automatizacion Las actividades se realizan casi de forma automatica,
sin necesidad de instrucciones previas.

Creatividad Las actividades ademas de realizarse de forma

mecanica, implican que quien las realice, también les
dé un toque de originalidad e innovacion.

Nivel de complejidad alto

Es importante lograr diferenciar qué tipo de aprendizaje se desea trabajar, sobre todo
para desarrollar referencias o ejemplos que vayan acordes con lo que se esta
ensefiando y de ese modo, se pueda apoyar en la comprension de los temas a abordar.
Ademas, se tiene que considerar que las areas o dominios de aprendizaje, van
sumamente ligados a los objetivos que se estableceran a lo largo del curso, ya sean

generales, particulares o especificos.

Para reflexionar...

De acuerdo con el tipo de curso que desea realizar, analice ¢ Qué tipo de area o dominio
de aprendizaje se relaciona con lo que busca ensefiar?
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Ejercicio de autoevaluacion 2. ¢Como aprenden los adultos?

El siguiente ejercicio tiene como finalidad reforzar lo aprendido hasta ahora y de ese
modo evalle si la informacion presentada ha sido comprendida.

Instrucciones: Lea con atencién las siguientes tarjetas, si cree saber la respuesta,
marquela con un punto, sino, pase a la siguiente. Al final revise cuantas acerto y
cuantas no. Considere si debe repasar la informacién o ya estd comprendida. Las
respuestas de este ejercicio las puede encontrar al final del manual.

1. Instruir a adultos, debe ser un
proceso en el que el facilitador explique
a donde se quiere llegar con los
contenidos presentados, considerando
a los aprendices solamente como
receptores de informacion.

2. Los tres principales dominios del
aprendizaje son:

Verdadero o falso

4. Sise deseara construir un curso en
el que los aprendices relacionen la
informacion vieja con la nueva, por
medio de diagramas, mapas
mentales o conceptuales, se
tendria que hacer uso de
estrategias que tengan que ver con
la teoria:

3. ¢ Qué tipo de actitudes del
instructor pueden hacer que los
participantes tengan poca
disposicion ante el cursoy a
aprender?:

5. Si se realiza un curso con un enfoque
constructivista, el instructor debe permitir
la autonomia y exploracion de los

6. Este tipo de dominio se relaciona
con el desarrollo de habilidades

participantes, tomando asi, el papel de
guia.

Verdadero o falso

y destrezas que se requieren
para realizar determinadas
actividades que demanden
movimiento o coordinacion fisica

.

https://www.gocongr.com/flashcard/20796958/ejercicio-de-autoevaluaci-n-2-c-mo-

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Acceda al enlace o escanee el cédigo\
con un dispositivo mévil; lea el reactivo, si sabe la respuesta, dé clic en la tarjeta para que

se gire, sino lo sabe, pase a la siguiente. Puede dar clic en los botones que
aparecen debajo “La sé” o “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.

aprenden-los-adultos-
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El papel del instructor

Dirigir un curso no consta Unicamente de presentar y exponer informacién a otros, ya
que al influir en la formacion de las personas, instruir requiere que quien esta en el
papel de facilitador, sea capaz de orientar, mediar y guiar a través del proceso de
planeacién, desarrollo y evaluacion, por lo cual es necesario que el instructor haga un
trabajo de mejora personal, que implica prepararse y contar con ciertas aptitudes,
actitudes y habilidades que le permitan influir en los aprendices y que con ello, se

obtengan cambios.

El instructor “ideal”, debe contar con tres saberes fundamentales: saber

(conocimientos), saber hacer (habilidades) y saber ser (actitudes).
Dentro del saber que implica conocimiento, se toma en cuenta:

o Dominio del tema que se ensefiara.
o Aspectos basicos sobre capacitacion
o Principios didacticos y pedagogicos.

o Cultura general.

Para el saber hacer, el cual implica habilidades, se espera que el instructor cuente

con:

Manejo de grupos.

Buen manejo de relaciones interpersonales.
e Buena resolucion de conflictos.
¢ Inteligencia emocional.

¢ Manejo de materiales y equipo didactico.
Asi mismo, para el saber ser, que toma en cuenta actitudes, se considera:

. Respetuoso

o o Responsable
[ ] [ ]

° Asertivo

Cortés

?

. Puntual
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» .1 Para reflexionar...
¢, Qué conocimientos, habilidades y actitudes se pueden considerar para el instructor “ideal”?

Ademas de los saberes, es relevante tener en cuenta cuales con las funciones que
debe realizar el instructor a lo largo del curso y dependiendo la etapa o fase por la que
se esté atravesando. Los cursos suelen dividirse en tres fases: planeacién,

conduccion y evaluacién.

Cuadro 4. Las funciones del instructor

Funciones del instructor

Evaluacion
Planeacion Conduccion
_ - (Después de la
(antes de capacitar) (durante la capacitacion)
capacitacion)

e Determinar qué e Evitar un ambiente e Orientar a los
contenidos se tenso, crear participantes, de
abordaran. confianza dentro acuerdo a lo

e Establecer del grupo aprendido.
objetivos claros y e Tener manejo de e Evaluar las
concretos. grupo acciones que llevé

e Planear actividades e Retroalimentar a a cabo el instructor
gue busquen lograr los participantes. (evaluacion hacia
los objetivos e Llevar a cabo el instructor).
establecidos. técnicas grupales e e Realizar

e Disefiar o elegir instruccionales. seguimiento de lo
materiales de e Evaluarla aprendido.
apoyo. capacitacion antes,

e Estudiar y manejar durante y después.
la informacién a
presentar.
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Ejercicio de autoevaluacion 3. El papel del instructor. El siguiente ejercicio tiene
como finalidad reforzar lo aprendido hasta ahora y de ese modo evalle si la
informacion presentada ha sido comprendida.

Instrucciones: Lea con atencién las siguientes tarjetas, si cree saber la respuesta,
marquela con un punto, sino, pase a la siguiente. Al final revise cuantas acerto y
cuantas no. Considere si debe repasar la informacién o ya estd comprendida. Las
respuestas de este ejercicio las puede encontrar al final del manual.

1. Para dirigir un curso, es necesario
que el instructor haga un trabajo de

mejora personal, en el que pueda 2. El instructor "ideal" debe contar con
desarrollar de la mejor forma tres saberes fundamentales, los cuales
posible sus aptitudes, actitudes y son:

habilidades.

Verdadero o falso

4. + Dominio del tema que se ensefara.
. Aspectos basicos sobre
capacitacion

3. Mencione al menos tres funciones « Principios didacticos y pedagogicos.

gue el instructor debe realizar « Cultura general.
durante la conduccién de un curso.

Son algunos aspectos que tienen que ver con
el saber...

6. ¢ Orientar a los participantes, de

5. Dentro de las areas de dominio del acuerdo a lo aprendido.
aprendizaje, si desearas que » Evaluar las acciones que llevo a
alguien comprendiera algiin cabo el instructor (evaluacion hacia
concepto, tendrias que tomar en el instructor).
cuenta el area: * Realizar seguimiento de Ilo

aprendido.

a) Cognoscitiva b) afectiva c¢) psicomotriz . .
Son funciones que debe realizar el

instructor durante:

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Acceda al enlace o escanee el\
cadigo desde un dispositivo movil; lea el reactivo, si sabe la respuesta, dé clic en la
tarjeta para que se gire, sino lo sabe, pase a la siguiente. Puede dar clic en los
botones que aparecen debajo “La sé” o0 “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.

https://www.gocongr.com/flashcard/20799248/ejercicio-de-autoevaluaci-n-3-el-

papel-del-instructor

.
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Los elementos de la planeacion

La capacitacion no sélo implica la aplicacion de un curso, es parte de todo un proceso

gue da como resultado, la necesidad de capacitar, para poder planear y aplicar.

Para hacerlo, se debe saber cdmo dosificar los contenidos, que técnicas o estrategias
utilizar, por lo que conocer qué tipo de materiales o0 medios son mas adecuados para
ensefiar, es indispensable, ya que de ese modo, se sabrd si los objetivos establecidos
se estan logrando. Para poder llegar a la etapa de planificacion, es necesario que se
pase por una etapa de analisis de la situacion organizacional, la cual definira cuales
son las necesidades principales que determinaran la capacitacion y asi poder planear.
En el siguiente esquema, se encuentra una pequefia explicacion de la forma en la que

se llega a este proceso.

Esquema 3. El proceso de la capacitacién

Anélisis eDefine cudl es el contexto por el que
situacional atraviesa la empresa y su necesidad
de capacitar.

y *Es un paso imprescindible a la hora de planear, ya
Deteccion de que los resultados de este. ayudaran a la
> necesidades de estructuracién y establecimiento del plan de

Cap(aDc;\fg'on capacitacion.

Programacion y eEsta etapa permitird prever
planeacion de la contingencias, determinar
planeacion objetivos y propositos.

Puesta en euna vez que se haya hecho Ia
marcha de las planeacién, se lleva a cabo lo
acciones de establecido en el curso, se aplican
capacitacion y técnicas y actividades.

>

ese verifica que el curso haya cumplido

Evaluacién y < cometido

seguimiento

7

< El DNC es de los pasos imprescindibles que ayudaran al instructor a saber qué tipo de

contenidos aplicar, ya que arroja informacion sobre lo que sera necesario ensefiar. Si tienes
dudas sobre coémo aplicarlo, puedes acceder al siguiente link o escanear el cédigo.

https://www.emprendepyme.net/tecnicas-e-instrumentos-para-detectar-las-necesidades-de-
capacitacion.html
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Para poder planear, es necesario realizar una adecuada toma de decisiones sobre los
contenidos y actividades que se van a realizar y se desean abordar, asi como los
tiempos que se estableceran. Por ello, es necesario tener claros algunos elementos
que ayudan a organizar la planeacion. Una buena organizacién y planeacién debe

responder las siguientes preguntas:

Preguntas que debe responder una buena planeacién

A quién vadirigida? Se toman en cuenta las caracteristicas y perfil de los participantes

¢Para qué? Objetivos de la capacitacion

¢, Qué ensefiaras? Contenidos

.Coémo? Técnicas

¢, Con qué? Recursos

¢,Como y qué evaluara? Instrumentos de evaluacién

¢,Cuanto tiempo? Duracion total

¢,DAénde? Lugar donde se llevara a cabo la capacitacion

Es posible que el instructor tenga nocién sobre la forma en la que podra responder a
estas cuestiones, de cualquier modo, el propdsito de material es que aprenda a
resolverlas y de esa forma, distinga los elementos que conforman la etapa de
planeacién. Lo primero que se tiene que tomar en cuenta es que un curso, sin importar
el nimero de horas o sesiones en el que se llevara a cabo, tiene tres divisiones

principales: encuadre, desarrollo y cierre.
Los elementos que forman parte del encuadre son:

e Presentacion del curso

e Explicacion y presentacion de los objetivos de capacitacion

e Dinamica rompehielo o de integracion grupal

e Revision de las expectativas de los participantes sobre el curso
e Realizacidon o presentacion del reglamento grupal

e Explicacion de la forma de trabajo

e Explicacion sobre evaluaciones

e Evaluacién diagnostica
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Para el desarrollo del curso se toman en cuenta elementos como:

Indicacion y desarrollo de los contenidos de curso
Presentacion y explicacion de los objetivos de la unidad
Realizacion de actividades y técnicas

Utilizacion de recursos didacticos

Administracion del tiempo

Aplicacion de evaluaciones.

Los elementos que integran el cierre de un curso son:

Resumen general del curso

Conclusiones realizadas junto con el grupo

Revision sobre el cumplimiento de las expectativas planteadas
Aplicacion de la evaluacion final

Aplicacién de evaluacién de satisfaccion

Establecimiento de compromisos por parte de los participantes

Clausura

o Previo al curso, es necesario tomar en cuenta los materiales con los
- gue se trabajara, por lo que es importante realizar una lista de
— verificaciéon de materiales. Con esta herramienta, se puede hacer un

check list de todo lo que se necesita y verificar que no te falte ningin

elemento para poder realizar tu curso eficientemente.

Otro de los elementos primordiales para poder dirigir un curso de

forma efectiva, es la guia instruccional o carta descriptiva, en ella

se tiene que plasmar el curso en su totalidad. Incluyendo técnicas,

actividades, duracién, objetivos y materiales, principalmente. Ahora

gue se ha abordado la importancia de la ensefianza-aprendizaje, el aprendizaje en

adultos, el papel del instructor y elementos fundamentales, se puede comenzar a

construir el curso.
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Ejercicio de autoevaluacion 4. Los elementos de la planeacion El siguiente
ejercicio tiene como finalidad reforzar lo aprendido hasta ahora y de ese modo evalle
si la informacion presentada ha sido comprendida.

Instrucciones: Lea con atencién las siguientes tarjetas, si cree saber la respuesta,
marquela con un punto, sino, pase a la siguiente. Al final revise cuantas acerto y
cuantas no. Considere si debe repasar la informacién o ya estd comprendida. Las
respuestas de este ejercicio las puede encontrar al final del manual.

2. Complete al menos tres de los

1. Esuno de los pasos siguientes campos sobre la planeacion
imprescindibles al momento de de la capacitacion :
planear, ya que en este paso se ¢A quién va dirigida?
detectan cudles son los z:if:'::naf; .
requerimientos que necesita una £Como? —>
empresa para planear un curso de éCon qué?

éComo y qué evaluara? ——)
éCuanto tiempo? —>
¢Donde? —>

capacitacion.

4. +Resumen general del curso
* Conclusiones realizadas junto con el
grupo

3. Mencione al menos dos elementos * Aplicacion de la evaluacion final
del encuadre:

Son algunos elementos de la etapa de:

5. Es uno de los elementos
primordiales para poder dirigir un
curso de forma efectiva, en este
documento se tiene que plasmar el
curso en su totalidad. Incluyendo
técnicas, actividades, duracion,
objetivos y materiales,
principalmente:

6. ¢Qué es la lista de verificacién?

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Acceda al enlace o escanee el cddigo con un dispositivo\
movil; lea el reactivo, si sabe la respuesta, dé clic en la tarjeta para que se gire, sino lo sabe, pasa a la

siguiente. Puede dar clic en los botones que aparecen debajo “La sé” o “no la sé”. Al final, sale una

evaluacion.

https://www.goconqr.com/flashcard/20801428/ejercicio-de-autoevaluaci-n-4-los-

elementos-de-la-planeaci-n-
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Evaluacién del bloque 1. Ensefianza y aprendizaje en capacitacion
Lea con atencion los siguientes reactivos y subraye la opcidn correcta. Las respuestas

se encuentran en los anexos del manual.

1. Sonlos principales factores de la ensefianza-aprendizaje en capacitacion:
a) Instructor: quien ensefa, participante: quien aprende, contexto: objetivo
de conocimiento, contenido; forma en la que se da la instruccion.
b) Instructor: quien ensefa, participante: quien aprende, contexto: forma
en la que se da la instruccion, contenido; objeto de conocimiento.
Cc) Maestro: quien ensefia, aprendiz: el que aprende, contexto: escuela,

contenido: matemaéticas.

2. Puede contar con planes y programas, e incluso certificaciones, sin
embargo no es obligatoriay tiene un caracter optativo y complementario.

a) Educacion informal

b) Educacion bésica

c) Educacion no formal

3. La capacitacién basicamente consiste en un proceso de planeacion que
va enfocado alas necesidades de la empresa, pero sobre todo quienes se
va a capacitar, pues se busca un cambio en:

a) Conocimientos, habilidades y aptitudes
b) Aprendizajes, habilidades y contenidos

c) Conocimientos, actitudes y destrezas.
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4. Elija cuél de estas afirmaciones es la correcta:

a) El instructor debe establecer cuales son los contenidos que se
abordaran, independientemente si son Gtiles o no para el aprendiz.

b) El instructor debe tomar en cuenta que el nuevo conocimiento debe ser
atil para los participantes, pero no los toma en cuenta para desarrollar
los contenidos.

c) Elinstructor debe ser claro con los contenidos que se desean abordar y

considerar a los aprendices como participes activos.

5. Elija cuél de las siguientes afirmaciones es errdnea.
a) Los adultos disponen del tiempo que sea necesario con tal de aprender.
b) Los adultos son sabios, sin importar su nivel de escolaridad.
c) La experiencia de los adultos hace que sus ideales muchas veces sean

dificiles de cambiar.

6. Esta area o dominio de aprendizaje, implica el dominio o desarrollo de
habilidades y destrezas que se requieren para realizar determinadas
actividades que demanden movimiento o coordinacién fisica.

a) Dominio afectivo
b) Dominio cognoscitivo

c) Dominio psicomotriz

7. Elija cudl de las siguientes afirmaciones es incorrecta:
a) El instructor ideal debe contar con tres saberes fundamentales, saber,
saber ser y saber hacer.
b) Es necesario que para ensefiar, el instructor haga un trabajo de
preparacion mejora personal.
c) El instructor ademas de contar con los tres saberes de la educacion,
debe limitarse a exponer y presentar la informacion a otros, para

prepararlos
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8. Son las principales funciones del instructor:
a) Planear, conducir y evaluar
b) Saber ser, saber y saber hacer.
c) Determinar contenidos, manejar grupos Yy realizar actividades de

ensefianza-aprendizaje.

9. Dentro de las areas o dominios del aprendizaje, se considera como saber
(cognoscitivo):
a) Manejar grupos, dominar temas y tener principios didacticos.
b) Tener inteligencia emocional. manejar materiales y equipo didactico y
saber cultura general.
c) Tener dominio de tema que se manejara, cultura general y saber

aspectos basicos de capacitacion.

10.Son tres aspectos del proceso de capacitacion:
a) Andlisis situacional de la empresa, DNC y evaluacion.
b) Planeacion de la capacitacion, DNC y técnicas instruccionales.

c) DNC, programacién de la planeacion y puesta en marcha.

11.Dentro de las preguntas que ayudan a organizar adecuadamente la
capacitacion, "¢ Para que?", se refiere a:
a) Los objetivos de la capacitacion.
b) Los instrumentos de evaluacion.

c) Las caracteristicas de los participantes.

12.Es el instrumento en el que se plasma el curso en su totalidad, se deben
incluir técnicas, actividades, contenidos, tiempo, materiales y objetivos.
a) Planeacion del curso
b) Guia instruccional

c) Lista de verificacion
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4 N

La evaluacion del bloque I, también se puede encontrar en linea, para acceder a ella
dé clic en el siguiente enlace o escanee el codigo desde un dispositivo maovil.

https://www.goconqgr.com/quiz/20811677/evaluaci-n-del-bloque-1-ense-anza-y-aprendizaje-en-

capacitaci-n-

.

95


https://www.goconqr.com/quiz/20811677/evaluaci-n-del-bloque-1-ense-anza-y-aprendizaje-en-capacitaci-n-
https://www.goconqr.com/quiz/20811677/evaluaci-n-del-bloque-1-ense-anza-y-aprendizaje-en-capacitaci-n-

Bloque Il. Comenzar el encuadre

Objetivo:

El instructor reconocera los principales elementos que conforman el encuadre, por
medio de actividades de reflexién y construccion de acuerdo a los requerimientos

para la aplicacién de un curso presencial.
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¢ Qué es el encuadre?

Como se abordd en el bloque anterior, la capacitacion durante su
etapa de planeacién, se lleva a cabo en tres fases principales, la
primera fase para llevar a cabo un curso de capacitacion presencial,

es la realizacién del encuadre. Este paso es fundamental durante la

facilitacion del curso, pues de este dependera la confianza que se obtenga por parte

de participantes y su disposicion a lo largo de la capacitacion.

Presentacion

. Lo primero que se tiene que realizar al estar frente al grupo es hacer
n una pequefia presentacion, en la que el instructor debe hablar de si
@GR 510, de su trayectoria, la tematica general del curso, sus objetivos y
. los temas que a abordar.
El instructor al presentarse, debe tomar en cuenta frente a quiénes esta y el tipo de
participantes al que se presenta. Se puede comenzar por el nombre, logros, puesto o
grados, eso genera confianza de que se sabe sobre |lo que se ensefia, incluso sin tener
un grado académico alto. Cuando el instructor habla sobre su experiencia en el area,
ayuda a que los participantes hagan validos sus conocimientos, sin embargo, es
importante que este no alardeé ni minimice la experiencia de otros, ya que puede crear

una barrera entre los participantes y el instructor.

Actividad 2.1. Redacte un borrador de su presentacién frente al grupo, léalay

practique en voz alta.
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Objetivos del curso

Otra de las partes fundamentales del encuadre, como se menciond, sera la
presentacion de los objetivos del curso, ya sea general o especificos, deben
determinar el tipo de comportamiento o conocimiento que se espera de los
participantes, pues estos indican a donde se desea llegar y lo que los participantes
lograran con la aplicacion de la capacitacion, por lo que es importante que estén

redactados de forma precisa y clara.

Constantemente la redaccion de objetivos suele ser confusa, pues no se sabe como
construirlos. Existe una férmula “sencilla”, que puede ayudar a redactarlos; para ello,
debemos recordar las areas o dominios de aprendizaje (mencionadas en el BLOQUE
), asi que se debe tener claro qué es lo que se espera de los participantes: dominio

cognoscitivo, afectivo o psicomotriz.

Antes de abordar la formulacion, es necesario distinguir los tipos de objetivos, mismos

que se pueden dividir en: generales, particulares y especificos.

Objetivo general: debe estar definido en términos que indiquen cambios
l en conocimientos, habilidades y actitudes, que se esperan por parte de los

participantes al finalizar el curso. Para estos objetivos, los verbos deben

estar redactados en infinitivo.

Objetivo particular: los cambios en conocimientos, habilidades o actitudes, deben
q estar considerados para que se alcancen al final de las unidades del curso,

deben estar relacionados con el objetivo general y su redaccion debe

. realizarse en futuro indicativo.

Objetivo particular: debe precisar comportamientos especificos que los participantes

tienen que demostrar al finalizar cada tema. También deben redactarse en

.. futuro indicativo.

Aunque se redactan de forma similar, el objetivo general no incluye sujeto.

Ademas, los objetivos deben responder a preguntas como: quién, qué, qué ha de

aprenderse, cOmo, cuanto.
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Elemento Descripcién

Hace referencia a QUIEN realizara la conducta o

Sujeto .
desemperio.
Se refiere a las conductas o desempefos deseados en
Conducta o o , o
. cuanto a aprendizaje; es QUE se espera del participante.
desempefio ] _ o o
(aqui se aplican los dominios de aprendizaje)
) Se enfoca a QUE HA DE APRENDERSE, para lograr
Contenido

esa conducta o desempeiio esperado.

Condicion de

y Implica COMO es que se lograra lo establecido.
operacion

Se refiere a CUANTO (ya sea en cantidad o en calidad
_ o esperada o deseada), se requiere de la conducta o
Nivel de eficiencia . . o
desemperio, para que se pueda considerar el aprendizaje

como 6ptimo.

En los anexos del manual se puede encontrar una tabla con verbos para la elaboracion
de objetivos, la cual esta dividida por verbos que se pueden utilizar en cada uno de los
niveles de los dominios de aprendizaje.

A continuacién, se encuentran los pasos a seguir para construir adecuadamente los
objetivos:

1. El primer paso es decidir qué area se va a trabajar y el nivel que se desea alcancen
los participantes. Por ejemplo, si se quiere realizar un objetivo en el que los

participantes impliquen conocimiento, se debe buscar en la tabla qué nivel de
A

cognicion se busca aplicar. ( pominio cognoscitivo '
N Ejemplo, tabla de
1er nivel: 2do nivel: 3er 5 nivel: 5to nivel .. ..
Conocimiento | Comprension | Aplicacion Analisis Sintesis domlnlo COEnOSCItIVO.
Repetir Ordenar Aplicar Analizar Proponer Evaluar
Enunciar Definir Emplear Comparar Disefiar Aprobar
Enumerar Escribir Demostrar Criticar Arreglar Calificar
Nombrar Comparar Describir | Experimentar | Conceptualizar | Demostrar
Enlistar Interpretar Determinar Designar Demostrar Decidir
Relatar Redactar Ejemplificar | Determinar Disefiar Elegir
Describir Discutir Manejar Enunciar Escribir Explicar
Definir Explicar Estructurar Examinar Estructurar Modificar
Esbozar Expresar Comprobar Identificar Explicar Probar
Distinguir Reconocer Utilizar Investigar Formular Revisar
Identificar Organizar | Seleccionar Modificar Seleccionar
Reproducir Sefialar Organizar Valorar
Redactar Verificar 99




2. Suponiendo que se espera los participantes logren dominar la aplicaciéon de algo,

se elige entonces el verbo que resulte mas adecuado a lo que se desea, en el caso

del ejemplo, se elegira el verbo “demostrar”.

Dominio cognoscitivo

1er nivel: 2do nivel: Jﬁ;.nmgl‘ 4to nivel: 5to nivel: 6to nivel:
Conocimiento | Comprensil Aplicacion nalisis - * =
Nivel que se espera
Repetir Ordenar Aplicar Analizar | L.
: : obtener del participante.
Enunciar Definir _mplear_ | Comparar
= —
Enumerar Escribir Demostrar Criticar Arreglar Calificar
Nombrar Comparar Describir ExpEPNen\tar
Enlistar Interpretar Determinar Designar‘ Verbo que se apega a |0
Relatar Redactar Ejemplificar | Determinar | JUE S€ espera lograr.
Describir Discutir Manejar Enunciar Escribir Explicar
Definir Explicar Estructurar Examinar Estructurar Modificar
Esbozar Expresar Comprobar | Identificar Explicar Probar
Distinguir Reconocer Utilizar Investigar Formular Revisar
Identificar QOrganizar | Seleccionar Modificar Seleccionar
Reproducir Serialar Organizar Valorar
Redactar Verificar

3. Para armar el objetivo se integran las preguntas quién, qué, qué ha de aprenderse,
cOémo y cuanto, como se muestra en la siguiente tabla:

Suiet Conducta o Contenido Condicion de Nivel de
ujeto . . o
. desempefio (qué ha de operacion eficiencia
(Quién) TS O
(qué) aprenderse) (cémo) (cuanto)
_ y Por medio de De acuerdo al
. i La integracion o
El participante Demostrara técnicas manual de
de un grupo _ o
rompehielo técnicas 2000.

Un ejemplo mas: Esta vez, se eligio el area de aprendizaje psicomotriz (la tabla de

verbos se encuentra en el anexo), con nivel de dominio en manipulacion.

_ Conducta o Contenido Condicion de ) o
Sujeto . ) » Nivel de eficiencia
. desempefio (qué ha de operacion )
(Quién) + ] + ] + (cuanto)
(qué) aprenderse) (cémo)
Utilizando
o _ i _ o De acuerdo al manual
El participante | confeccionara Un vestido maquina de y
de corte y confeccion.
coser
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Ultimo ejemplo: si se deseara que el departamento de ventas mejorara su trato al

cliente, el area de dominio que mas se acerca a lo que el instructor desea es la

afectiva. Se espera que el vendedor aprenda a valorar cuando un cliente necesita

apoyo.

_ Conducta o Contenido Condicion de ) o
Sujeto . ) y Nivel de eficiencia

. desempefio (qué ha de operacion )
(Quién) ] + ] + (cuanto)

(qué) aprenderse) (cémo)
Las necesidades _
) Mejorando el | De acuerdo al manual
El vendedor apoyara de compra de los
_ trato del vendedor.
clientes

Actividad 2.2. Redacte tres objetivos que impliquen los tres diferentes dominios

de aprendizaje.

Objetivo cognoscitivo

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacioén

Nivel de eficiencia

Objetivo afectivo

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacién

Nivel de eficiencia

Objetivo psicomotriz

La persona

Conducta o desempefio

Contenido

Condicién de operacién

Nivel de eficiencia
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Presentacion de temas

® Para la presentacién de los temas a abordar, no existe una técnica
/ especifica, pero es importante tomar en cuenta los principios de la
educacion para adultos, es decir, la forma en la que aprenden. Por lo
tanto, se debe reflexionar sobre la importancia de “; Por qué se debe
aprender algo?” o “4Qué utilidad tendra?”. No es necesario mencionar el porqué de
cada pregunta de forma directa, pero si la finalidad de cada tematica, para llamar la
atencion del estudiante. Ademas, deben presentarse en orden l6gico y gradual,

correspondiendo también a los objetivos establecidos en el curso.

Para dar orden a los contenidos, es necesario dividirlos en unidades y temas, como se

muestra en el siguiente ejemplo.

Nombre del curso Unidades/bloques Temas

1.1. ;Qué es una diapositiva?

1. Crear diapositivas 1.2. Elementos esenciales
PowerPoint para 1.3. Comandos basicos
principiantes 2.1. SmartArt

2. Darle vida a la

2.2. Multimedia

diapositiva

2.3. Tablas y graficos

Actividad 2.3. Organice las unidades que abordara y especifique los temas que

correspondan a cada uno.

Nombre del curso Unidades/bloques Temas
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Actividad 2.4. Escriba una justificacion sobre la importancia de aprender sobre

los temas a revisar y la utilidad que tendran sobre los participantes.

La dindmica rompehielo

Una vez que se realiz6 la presentacion del instructor, los objetivos

o... y contenidos, es necesario trabajar con el grupo una técnica de
integracion grupal o también llamada rompehielo, que logre la
cohesion del grupo, elimine tensiones y ayude al grupo a conocerse

mejor. Esta técnica es de suma importancia, pues de ella

dependera si el grupo logra abrirse e interactuar o se mantiene hermético.

Para estas técnicas, es importante considerar el numero de participantes con el que
cuenta el curso y el espacio que se tiene disponible. El instructor puede crear las suyas

o utilizar alguna ya existente.
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A continuacion se encuentran dos ejemplos de técnicas rompehielo:
AVIONES:
Recursos: hojas de papel

Tiempo aproximado: 10 minutos

Cada participante escribira en una hoja de papel tres cosas que le gusten o definan de

si mismo, luego, con la hoja se realizara un avion.

Se pide a los participantes que comiencen a caminar por el espacio/aula de forma
aleatoria, cuando el instructor dé la sefial, los participantes deberan arrojar los aviones,

y recoger los que caigan cerca de ellos.

Una vez que los aviones estan mezclados, todos leen la informacion escrita.
Posteriormente, los participantes tendran que caminar por el aula, haciendo preguntas

para averiguar a quién pertenece el avién que encontraron.

DOS MINUTOS
Recursos: dados, cronébmetro
Tiempo aproximado: 15 a 20 minutos

Se pide a los participantes que se coloquen en parejas, unos frente a otros, se le asigna

a cada pareja un dado.

El instructor debera escribir en el pizarron seis temas distintos, a los que les asignara
un numero (Ejemplo: 1: escuela, 2: comida favorita, 3: pelicula favorita, etc.), los
participantes tiraran el dado y de acuerdo al nUmero que caiga, sera el tema del que
hablaran durante dos minutos, al terminar el tiempo, se hace cambio de pareja y la

dinamica se repite las veces que el instructor considere necesarias.

Antes de aplicar una dinamica rompehielo o de integracion grupal, es necesario que el

instructor tome en cuenta las ventajas y desventajas de utilizar una u otra, tomando en
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cuenta las caracteristicas del grupo al que se va a aplicar, y el espacio con el que se

cuenta.

Actividad 2.5. Elija la dinamica rompehielo que mas le parezca adecuada para el
grupo que va a dirigir o que mas le haya agradado, suponiendo que trabajara

con un grupo mayor a 20 personas. Responda las siguientes cuestiones.

Ventajas:

Desventajas o limitaciones:

Variaciones sugeridas:

/( ~ \
~ rd
Para conocer mas dinamicas rompehielo, puede consultar el siguiente link o escanear

el codigo desde un dispositivo movil.

http://valijapedagogica.mercosursocialsolidario.org/archivos/hd/8-

100%20formas%20de%20animar%20grupos/100%20Formas%20de%20Animar%20Grupos

.%20Juegos%20para%20Usar%20en%20Talleres.%20Reuniones%20y%20la%20Comunidad
k .%20Alianza%20internacional%20contra%20el%20VIHSIDA,%20Junio%202002.pdf
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Expectativas del curso
La forma en la que se presenta la informacion que se vera en el curso,
“- jugara un papel importante en las expectativas de los participantes y de
estas depende si la informacién o tematicas que se decidan incluir en el
curso, llamaran la atencibn o se consideraran de utilidad. Como se
mencionaba en la forma en la que aprenden los adultos, es necesario que estos sean
participes activos dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, por lo tanto, para que
esto suceda, también se tienen que tomar en cuenta sus opiniones y en este caso, sus

expectativas sobre el curso.

Saber cudles son las expectativas que tienen los aprendices ayudara al instructor a
analizar si los contenidos son adecuados o existe algo que se pueda agregar o
modificar. Si el curso consta de mas de una sesion hacer los cambios serd mas
accesible, sin embargo, si el curso se trabajar4 en una sola sesion y realizar los
cambios no resulta tan practico, se puede explicar qué tipo de ventajas tendran los
nuevos contenidos con la nueva informacion o por qué es relevante aprender algo que

no esta precisamente dentro de las expectativas de los aprendices.

Preguntar directamente cuales son las expectativas de los estudiantes sobre el curso,
puede resultar un poco tedioso, sobre todo si se hace la pregunta a cada uno de los
estudiantes y el grupo es numeroso. También se tiene que tomar en cuenta que,
aungue se aplique la dindmica de integracién, muchos participantes son timidos y no

participaran tan facilmente.

Actividad 2.6. Analice y escriba una forma en la que se pueden saber las
expectativas de los participantes sin que exista la necesidad de preguntar uno a

uno las suyas:
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Reglamento grupal
Aunque no debe ser estricto, es necesario que exista un reglamento
grupal interno, para asegurar las buenas practicas tanto de los
participantes, como del instructor y de ese modo, se pueda favorecer el
— bienestar de los individuos y se garantice la buena convivencia.

El reglamento debe considerar acciones que se pueden evitar como faltas de respeto
0 acciones que involucren un riesgo para el grupo e incluso, que se pierda la atencion
dentro de este, por ejemplo, el uso de celular, llegadas a destiempo, salidas al bafo,

entre otros.

Para la realizacion del reglamento, el instructor puede presentar uno ya establecido o
crearlo junto con el grupo, lo que es mas recomendable, ya que favorece la

participacion y hace que se obtenga una mejor aceptaciéon de lo que se postulara.

Actividad 2.7. Independientemente si el reglamento se realiza en grupo o se
establece, se debe tener una nocién sobre las reglas basicas que se

estableceran. Escriba algunas:

Forma de trabajo

La forma de trabajo dependera de cada instructor y de los planes que tenga sobre la
() forma de llevar a cabo el curso. Sin embargo, es necesario que se haga
‘ “ ‘ una explicacion de la manera en la que se trabajara, para que no haya

malentendidos y los participantes tengan claro hacia donde van y en qué

. - etapa se encuentra la capacitacion.

Para esta parte, sera de utilidad la presentacion de temas que se hizo con anterioridad,
se explicara si se estara llevando a cabo trabajo individual o grupal, los recursos o
actividades que se pediran a los participantes y el tipo de evaluaciones que se llevaran

a cabo.
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Actividad 2.8. De acuerdo alos contenidos y temas que contemplo parasu curso,

describa la forma de trabajo que llevara a cabo por cada bloque:

Exponer la forma de evaluar

Al hablar de evaluacion, por lo regular se piensa en examenes o pruebas escritas, sin
pensar que también pueden implicar una demostracion observable en conductas, por
E’, ejemplo, una prueba de manejo; aunque se puede evaluar tedricamente,

[] e

D -— vehiculo demostrando cierto nivel de habilidad.

la persona demuestra aprendizaje cuando es capaz de manejar un

L] .
D Independientemente de la forma de evaluar que se tenga pensada, es
necesario comentar a los participantes qué tipo de evaluaciones se aplicaran y en qué

momento del curso se llevaran a cabo.

El instructor puede realizar las evaluaciones que considere necesarias, sin embargo,
dentro de los cursos de capacitacion, se sugiere que se realicen al menos tres:

evaluacion inicial o diagnostica, evaluacion intermedia y evaluacion sumaria o final.

La evaluacion diagnéstica y la final siempre deberén ser las mismas, ya que con ellas
se hara una apreciacion o comparacion de los conocimientos de los participantes y si

estos mejoraron 0 no.

La evaluacién intermedia tiene como finalidad determinar hasta qué punto se han
estado cumpliendo los objetivos de la capacitacion y si es que hay algun contenido
gue sea necesario reforzar o repasar, para poder lograr lo establecido al finalizar el

Curso.
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Actividad 2.9. De acuerdo con los contenidos y temas que contempl6 para su

curso, describa qué tipo de evaluacion llevara a cabo:

Evaluacién diagnéstica

Principalmente este instrumento tendra el propdsito de conocer cuéles
son los conocimientos previos de los participantes, asi que se debe
,‘, puntualizar que inicialmente este tipo de evaluacion no busca sefialar o
exhibir a los participantes en caso de que no sepan las respuestas, ya
que no es parte de la evaluacién formal del curso, por el contrario, funge como punto
de partida para el instructor, ya que los resultados obtenidos en este cuestionario,
brindaran la pauta sobre los contenidos o temas que es necesario reforzar o en cuales

hacer mayor énfasis.

Este instrumento debe efectuarse durante la etapa del encuadre y al finalizar el curso,
esto con la finalidad de valorar si los aprendizajes de los aprendices tuvieron algun
cambio, por lo que las preguntas realizadas en ambas evaluaciones deberan ser las
mismas, sin presentar ningin cambio entre un cuestionario y otro, a excepcion del

titulo.

Por lo tanto, es importante que las preguntas que incluya esta evaluacién, tomen en

cuenta o cubran todos los contenidos incluidos en el curso.
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Actividad 2.10. Por cada unidad de su curso, formule de dos a tres preguntas

para la evaluacion diagndstica.

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Evaluacién del bloque Il. Comenzar el encuadre

Lea con atencion los siguientes reactivos y subraye la opcidn correcta. Las respuestas

se encuentran en los anexos del manual.

1. Es lo primero que debe realizarse al comenzar un curso de capacitacion,
donde el instructor da una pequefia resefia sobre si mismo, presenta los

objetivos y teméticas del curso.
a) el encuadre

b) Presentacion

c) Introduccién

2. Durante esta etapa del encuadre, se debe de tomar en cuenta el por qué
presentar determinada tematica, sera de utilidad a los participantes. Para ello,

también es necesario hacer una division de contenidos en unidades y temas.
a) Presentacion de temas

b) Planeacién

c) Desarrollo de temas

3. Para poder construirlos, es necesario tomar en cuenta preguntas como: quién,

qué, qué ha de aprenderse, como y cuanto.
a) Estructuracion de contenidos

b) Tematicas del curso

c) Objetivos del curso

4. Es laprimerafase de la etapa de planeacion de la capacitacion, busca obtener

la confianza de los participantes para que estos muestren buena disposicion.
a) dinamica rompehielo
b) Presentacion

c) Encuadre
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5. Dentro de esta etapa, el instructor puede saber si los participantes se
interesaran en los contenidos y actividades del curso, y si es que necesita o

puede hacer ajustes.

a) Forma de trabajo

b) Expectativas del curso

c) Planeacion de actividades

6. Estetipo de técnica, buscaromper latension entre los participantes del curso

y de ese modo, se logre una mejor cohesion y conocimiento entre aprendices.
a) Encuadre

b) Presentacion

c) Técnica rompehielo

7. Depende de cadainstructor, pero es necesario que dentro de ella, se mencione
la metodologia que se estard llevando a cabo en el curso, evitando malos
entendidos.

a) Forma de trabajo
b) Planeacion
c¢) Forma de evaluacion

8. Tiene como propdsito conocer cuales son los conocimientos previos de los

participantes, no cuenta como evaluacion formal.
a) Forma de evaluar
b) Evaluacion diagnostica

c) Evaluacion del curso
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9. Se realiza con la finalidad de evitar malos entendidos en el grupo y asegurar

las buenas practicas de parte de los aprendices y el instructor.
a) Memorandum

b) Mediacion

c) Reglamento grupal

10. Se debe exponer a los participantes, para que tengan presente la forma en

qgue se valoraran sus aprendizajes.
a) Exponer forma de evaluar
b) Exponer contenidos

c) Exponer expectativas

-

La evaluacion del bloque Il también se puede encontrar en linea, para acceder a ella
dé clic en el siguiente enlace o escanee el cédigo desde un dispositivo movil:

https://www.gocongr.com/quiz/20872310/evaluaci-n-bloque-ii-comenzar-el-encuadre?locale=es-ES

~
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e N9

000

Bloque Ill. Desarrollo y cierre

Objetivo:

El instructor reconocera los principales elementos que conforman el desarrollo y cierre,
por medio de actividades de relacion y complementacién de contenidos, técnicas y
evaluaciones de acuerdo a los requerimientos para la aplicacion de un curso

presencial.
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¢ Qué es el desarrollo del curso?

Durante la fase de desarrollo se busca llevar a cabo la explicacion y aplicacion de los
contenidos que se tienen previstos abordar durante el curso, dentro de ella se debera
hacer uso de técnicas y estrategias de ensefianza-aprendizaje, con la finalidad de que
los aprendices comprendan los contenidos de forma efectiva, apegandose a los
objetivos que se establecieron para el curso, ya sean generales, particulares o
especificos. Con la aplicacion de los recursos también se tiene que tomar en cuenta el

tiempo que llevara cada actividad y la forma en la que se evaluaran.

Indicaciéon y desarrollo de los contenidos y objetivos

Cada que se comienza a desarrollar una unidad o tema del curso, se
debe de hacer una breve indicacion sobre lo que se va abordar, para
que los participantes tengan nocién sobre los contenidos que estan por
= = aprender, por lo tanto, también se debe hacer hincapié en los objetivos
particulares (por unidad) o especificos (por tema) a los que se pretende llegar con lo

que se esta por presentar.

Con la finalidad de ejemplificar, se retomara uno de los cuadros realizados en la unidad

anterior:
Nombre del curso Unidades/bloques Temas
1.1. ¢ Qué es una diapositiva?
1. Crear diapositivas 1.2. Elementos esenciales

PowerPoint para 1.3. Comandos basicos
principiantes 2.1. SmartArt
2. Darle vida a la i i

) N 2.2. Multimedia

diapositiva :

2.3. Tablas y graficos

Se esta en el supuesto en el que el instructor esta por comenzar la unidad 1. “Crear
diapositivas”, por lo que antes de comenzar, da una breve explicacion sobre los temas

a abordar y el objetivo particular del tema.
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Ejemplo presentacién de unidad:

“‘Estamos por comenzar la unidad 1 del curso, la cual lleva por nombre ‘Crear
diapositivas’, dentro de ella veremos tres temas principales: ‘¢ Qué es una
diapositiva?’, ‘Elementos esenciales’ y ‘Comandos basicos’, por lo que el objetivo de
la unidad sera que el participante reconozca qué es una diapositiva y sus elementos

principales, por medio del uso de PowerPoint”.

La presentacion de los contenidos por tema ser& similar, con la diferencia en que los
objetivos seran especificos, de acuerdo a lo que se espera que los temas por

comenzar.

Actividad 3.1. Realice una pequefiadescripcion sobre las caracteristicas de cada

unidad o tema de su curso y los objetivos que espera lograr.

1. Unidad/tema:

Objetivo:

2. Unidad/tema:

Objetivo:

116



Las actividades de ensefianza-aprendizaje
Como ya se ha mencionado, el llevar a cabo un curso no sélo implica
@m gue el instructor se pare frente al grupo y exponga la informaciéon y
considere al participante como mero receptor, este debe desarrollar
actividades de ensefianza-aprendizaje que busquen que los aprendices
sean participes activos dentro de su formacion, siempre con la finalidad de que estas

cumplan los propositos esperados.

Durante el desarrollo de la sesion de capacitacion, se pueden realizar al menos cinco

tipos de actividades:

Tipos de actividades de e-a

En este tipo de actividad se busca corroborar e investigar

» cuales son las habilidades y actitudes con los que cuentan
Comprobacion e - o _
_ o los participantes, con la finalidad de que el instructor pueda
identificacion ) _ .
hacer ajustes en los contenidos en los que se estan

teniendo fallas o falta reforzar.

_ ) Buscan atrapar la atencion y fomentar la motivacion de
Despertar interés o _
los participantes hacia el curso.

o Buscan que los participantes se identifiquen con los
Familiarizacion _ _ »
contenidos y la informacidn que se presenta.

o Permiten a los participantes practicar y alcanzar
Ejercitacion o i
conductas planteadas en los objetivos especificos

Consiste en la aplicacion de evaluaciones en distintos
Retroalimentacion | momentos del curso y con ellas, poder brindar

retroalimentacion a los participantes.

En concreto, durante la planeacion el instructor debera hacer una descripcion en la
guia instruccional de las actividades que realizar4 durante el curso y puntualizar
quiénes las llevaran a cabo, es decir, si el instructor que si el instructor desea explicar
cuales son las ventajas de las diapositivas en PowerPoint —por poner un ejemplo-, en
la guia instruccional, debera escribir brevemente como es que se llevara a cabo el

tema. A continuacion se presenta un ejemplo:
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Tema

Objetivo especifico

Actividades de e-a

Ventajas de las
diapositivas en
PowerPoint

El participante reconocera
cudles son las ventajas de
utilizar diapositivas
PowerPoint, por medio de

una presentacion.

El instructor mencionara vy

describira a los participantes
cuales son las ventajas de
utilizar las diapositivas
PowerPoint,

Dentro de la descripcion de las actividades de e-a, también se debe narrar qué es lo

que harén los participantes, por ejemplo:

acuerdo a os contenidos
del curso.

Tema Objetivo especifico Actividades de e-a
El participante expondra | Los participantes expondran qué
L cuales son las expectativas | expectativas tienen sobre el
Revision de _
) gue tiene sobre el curso, de | curso.
expectativas

Incluso se debe agregar la descripcién cuando se involucra a los participantes y al

instructor dentro de las actividades. Ademas, si no es un tema especifico del curso, se

puede omitir el objetivo especifico.

Tema

Objetivo especifico

Actividades de e-a

Dinamica grupal

Los participantes haran un

circulo alrededor del aula, el
indicaciones

instructor dara

sobre la dindmica.

En concreto, las actividades de ensefianza-aprendizaje con aquellas tareas, dinamicas

o técnicas que tiene previstas el instructor para aplicarlas dentro del curso de

capacitacion, por lo que estas deben estar descritas en la guia instruccional.

Cabe destacar que la descripcion no se mencionara a los participantes, se plasma en

la guia para que el instructor tenga la nocion de qué debe efectuar o en qué consiste

la actividad que esté por llevar a cabo.
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Actividad 3.2. La siguiente actividad toma como ejemplo los primeros tres temas
del encuadre, llene los espacios de acuerdo a lo que realizara en su curso y qué

papel tendré el instructor o los participantes, de acuerdo a lo que efectuara.

Tema Objetivo especifico Actividades de e-a

- Presentacion

- Objetivos del

Curso

- Dinamica

rompehielo

Técnicas de ensefianza

™A Este tipo de herramientas sera un factor clave durante el desarrollo del

O g curso, ya que permitiran facilitar y organizar las actividades destinadas

al aprendizaje de los participantes, la realizacion de ellas dependera de

lo que el instructor pretenda alcanzar en las actividades planificadas

para que loa aprendices puedan tener un efectivo aprovechamiento de los temas.

Es necesario que las técnicas que se pretenden emplear, permitan que los
participantes se involucren en su aprendizaje, por lo que deben promover la

participacion, el analisis y el trabajo en equipo.
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Cabe destacar que existen dos categorias de técnicas de ensefianza:

Técnicas

instruccionales

Este tipo de técnicas se centran en la forma en la que
dirige el instructor, con la finalidad de que este pueda
organizar adecuadamente los contenidos que va a
presentar. Entre las técnicas que el instructor puede llevar
a cabo son:

e Expositiva/conferencia

e Interrogativa/dialogo

e Demostrativa/4 pasos

Técnicas grupales

Se refieren a los procedimientos que buscan facilitar el
aprendizaje y la convivencia entre los participantes, en
ellas el instructor funge como mediador o guia. Algunos
ejemplos de ellas son:

e Mesa redonda

e Andlisis de casos

e Phillips 66

e Lluvia de ideas

e Juego de roles

e Corrillos, entre otras.

Es importante saber que no todas las técnicas funcionan para todo y para todos, por
lo que el instructor debe poder identificar cual sera la mas adecuada para lo que

pretende instruir. Para poder elegir la técnica adecuada, se deben tomar en cuenta los

siguientes criterios:

e Objetivo: Qué se necesita aprender, qué cambios de actitudes, conductas y
resultados se esperan.

e Contenido: Qué informacion se espera abordar

e Caracteristicas de los participantes: Puesto, nivel académico,
conocimientos previos, sexo, edad, entre otros.

e Tiempo: Horario, tiempos parciales y totales.

e Lugar: Espacio fisico, disposicién y facilidad.

e Recursos didacticos disponibles: Presupuesto, calidad y cantidad de los

materiales.




Seleccién de técnicas instruccionales

Para que la transmision de informacion se logre dar de una forma

adecuada y con ella se pueda llegar a los objetivos establecidos,

es

necesario que el instructor identifique qué técnica se apega mas al

contenido que comienza a abordar.

A continuacion se presenta una breve explicacion sobre las técnicas mencionadas en
el tema anterior y la forma de desarrollarlas.

TECNICA EXPOSITIVA

En qué consiste: Se realiza la presentacion oral de la informacion a los
participantes, con la finalidad de que los participantes reflexionen sobre los
conceptos que se exponen, buscando ademas que los participantes se vuelvan
criticos y capaces de resolver problemas.

Por lo tanto, es importante destacar que esta técnica es mas que leer y repetir
informacion.

Ventajas:

Esta técnica permite abarcar bastante informacidbn en un tiempo
relativamente corto.

Permite que la informacion que seria poco comprensible sin ayuda, tenga
mas sentido con la facilitacion del instructor y este dé mayor sentido a esta.
brindando un resumen.

Algunos estudiantes comprenden mejor oyendo que leyendo. G

Cuando el aprendiz sabe que quien expone es un experto, se motiva a
poner atencién en lo expuesto.

Se facilita la informacion en grupos numerosos.

Desventajas:

El expositor necesita estar suficientemente preparado para que la
informacion se entienda adecuadamente.

Usar demasiado la técnica puede aburrir y generar pasividad en los
estudiantes.

Si no se expone adecuadamente. No se desarrollara el pensamiento critico
del participante.

Sugerencias:

No se debe abusar de esta técnica.

Los temas deben prepararse previamente

El instructor debe mantenerse en un lugar en el que todo el grupo pueda
verlo; debe dirigir la voz y vista hacia el grupo.

Se deben realizar ejemplo que resulten significativos para los alumnos.
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TECNICA DEMOSTRATIVA O DE 4 PASOS

En qué consiste: El instructor hace una ejemplificacion de lo que pretende
aprenda el participante, sobre todo de forma motriz por ejemplo, el uso de
instrumentos, maquinaria, herramientas, entre otros. Para que posteriormente el
participante la realice. Los cuatro pasos son:

1. Preparacion: En esta fase se explica a los participantes en qué consiste
la destreza manual a aprender, con el propdésito de interesarlos y de que
Su intervencion sea provechosa.

2. Demostracion: En esta fase, el instructor muestra la operacion a través
de ejecucion.

3. Ejercitacion: Consiste en que los participantes repitan la operacion hasta
dominarla.

4. Evaluacion: Esta fase tiene como finalidad comprobar que los
participantes han aprendido.

Ventajas:

« Permite solucionar de forma réapida las deficiencias de capacitacion dentro
de la empresa, por la forma en la que se ensefia y sin la necesidad de
recurrir a algun centro especial de adiestramiento.

e Las conductas aprendidas pueden ser aplicables directa e inmediatamente
al trabajo real.

e Generalmente no se requieren instalaciones o materiales ajenos al trabajo.

« Permite que el aprendizaje sea eficiente y completo, puesto que el
instructor puede verificar paso a paso los progresos o dificultades de los
participantes, ya sea para continuar o corregir la operacion.

Desventajas:

e No se puede aplicar para la ensefianza de habilidades intelectuales o de
actitudes.

e Es posible que los equipos o herramientas no estan facilmente disponibles
para el adiestramiento, ya que su funcién principal es la produccion.

e Algunas operaciones se desarrollan rapidamente o sus movimientos son
muy precisos, por lo cual, es dificil percibir sus fases durante la
demostracion si el grupo es muy grande y no hay facilidad para que todos
vean adecuadamente.

Sugerencias:

e Se debe de verificar que se cuente con el equipo y herramientas a la mano.

e La demostracion se debe hacer a un ritmo normal.

e Permitir la ejercitacion del procedimiento las veces que sea necesario.

e Solicite al participante que expliquen y realicen la demostracion paso a
paso, una vez que la haya hecho el instructor.

e Evaluar al participante mediante la ejecucion de la actividad, para orientarlo
y guiarlo.
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TECNICA INTERROGATIVA O DE DIALOGO

En qué consiste: El instructor realiza una serie de preguntas a los participantes,
sobre los temas que se van a desarrollar. Las preguntas se deben realizar de
forma sencilla y l6gica y al ser respondidas, deben ir acompafadas de una
orientacion que ayude a promover la adquisicion de conocimientos y habilidades.

Su principal finalidad es fomentar la participacion y reflexion entre los aprendices,
por lo que al finalizar, se debe dar una reflexién a los participantes.

Ventajas:

e Permite que los aprendices sean analiticos.

« Permite que el grupo participe y exponga sus respuestas, generando
didlogo y discusion de retroalimentacion.

e Se puede indagar cudles son las inquietudes de los participantes respecto
a los temas.

o Se puede dar respuesta inmediata a los participantes y retroalimentacién
a las participaciones.

Desventajas:

e Llevarla a cabo por mucho tiempo, puede aburrir a los participantes.

e Siuna respuesta no se modera o0 se guia por pare del instructor, puede
llevar mucho tiempo y hacer que se descuadren los tiempos establecidos.

e Las preguntas se deben plantear correctamente para no confundir a los
participantes.

o Se debe realizar el cierre de la técnica, para evitar que surjan mas
preguntas y el tiempo de la actividad se extienda.

Sugerencias:

e Elinstructor puede hacer un borrador de las preguntas que realizara.

e Se pueden anotar las preguntas en un pizarron o en un Rotafolios

e Se puede permitir que los participantes realicen preguntas, sin dejar que
las respuestas y formulacion de interrogantes se salga de control.

e Hacer siempre una retroalimentacion de los temas que se abordaron.

e Anotar las respuestas de los participantes.

123



La aplicacion de técnicas instruccionales dependera de lo que se deseé realizar con el
grupo, por supuesto, no siempre se hara uso de éstas pues también existen las
técnicas grupales. Siempre se deben considerar las caracteristicas de los

participantes, el tiempo, los recursos didacticos y lo que se busca enseniar.

Actividad 3.3. De acuerdo con el cuadro, escriba qué tipo de técnica se puede

realizar, de acuerdo a la actividad planteada.

Tema Actividades de e-a Técnica

El instructor explicara cuales
Presentacion de son los objetivos que se
objetivos buscan alcanzar con las

actividades del bloque 1.

El instructor preguntara a los

L _ participantes cuales son las
Revision y ajuste de . ,
_ expectativas que tienen
expectativas )
sobre el curso y qué esperan

de él.

El instructor ensefiara a los
participantes como abrir y
) N agregar diapositivas en una
Agregar diapositivas _ _
_ presentacion en PowerPoint,
en PowerPoint ]
para que posteriormente los
participantes lo hagan por su

cuenta.

Para seleccionar la técnica instruccional adecuada, se debe tener en cuenta que estas
siempre seran aplicadas por el instructor con la finalidad de transmitir informacién a

los participantes y con ello, se logren los propésitos de ensefianza-aprendizaje.
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Seleccidon de técnicas grupales
Aunque este tipo de técnicas también son implementadas por el
instructor, lo que las diferencia de las instruccionales es que éstas son

instrumentos que se deben aplicar al trabajo en grupo, haciendo que se

desarrollen las cualidades grupales, por lo que representan
instrumentos valiosos para el Instructor, ya que ayudan en la participacion,

productividad y cohesién grupal.

Para aplicar las técnicas, el instructor debe considerar qué tipos de resultados espera
obtener de la actividad, el momento para realizarlas, tiempo, materiales didacticos,
pero sobre todo, el nUmero de participantes, pues no todas se pueden aplicar a grupo
grandes. Por lo mismo, no existe la técnica grupal “mas eficaz o adecuada”, pues no
siempre funcionaran de la misma forma y para todo, por lo que la tarea del instructor

sera recrear, combinar, reinventar y adaptar las técnicas a su beneficio.

Las principales y algunas de las mas conocidas son: Corrillos, mesa redonda, lluvia de

ideas y juego de roles.

Corrillos: El instructor brinda a los participantes algun apoyo como tarjetas de
trabajo, cuestionarios o algun caso para analizar, para ello debe dividir al grupo en
subgrupos o equipos. Cada equipo debe realizar un analisis o discusion del tema
gue se le otorgo, para finalmente dar conclusiones de ello.

Duracién: Dependera el nUmero de participantes y lo complejo que sea el tema.

Tipo de grupo: esta recomendado para grupos medianos, entre 15y 20 personas,
dividiéndolos en equipos de 5 0 6, maximo.

Mesaredonda: El instructor expone a los participantes diversos puntos de vista que
han dado a conocer expertos sobre determinado tema. Se organiza al grupo en dos
opiniones, esperando que cada una defienda su postura.

Duracion: Se recomienda que la actividad no dure mas de 30 minutos, ningin
grupo debe de tener la palabra mas de 10 minutos.

Tipo de grupo: mas de 20 personas.
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Lluvia de ideas: Los participantes deben generar el mayor nimero de opiniones o
ideas sobre el tema que determine el instructor; las ideas deben ser lo mas
espontaneas y creativas posibles. El grupo se dividira en grupos pequefios en el que
las ideas se exponen sin restricciones ni limitaciones. El instructor puede anotar las
ideas de los participantes.

Duracién: Se recomienda realizar la actividad con un tiempo establecido de 10 o
15 minutos.

Tipo de grupo: Se recomienda para grupos medianos, de maximo 20 personas,
divididas en equipos de 3 a 5 participantes.

Juego de roles: Su finalidades que los participantes se identifiquen con situaciones
gue el instructor les presenta, situaciones que sean de utilidad para su trabajo o la
vida real, por lo que es necesario que estén apegadas a ello. Se busca que los
participantes representen las situaciones como si se tratara de una obra de teatro.

El grupo se divide en equipos, un grupo actua y los otros observan y aprenden a la
vez. La representacion debe ser espontanea, sin ensayos.

Duracion: Dependerd el numero de participantes, las representaciones pueden
durar de 5 a 10 minutos por equipo.

Tipo de grupo: maximo 25 participantes, divididos entre 5 0 6 personas.

Actividad 3.4. De acuerdo a las actividades planeadas para su curso, realice una
descripcion de al menos tres temas o actividades. Especifique el tipo de técnica

desea utilizar.

Tema Actividades de e-a Técnica

M/ Para conocer mas sobre técnicas grupales que pueden realizarse para la
- “presentacion, desarrollo y cierre del curso, puede acceder al siguiente link o
escanear el codigo desde un dispositivo movil.

https://www.academia.edu/19566320/ANTOLOGIA DE DINAMICAS Y TE
CNICAS PDF



https://www.academia.edu/19566320/ANTOLOGIA_DE_DINAMICAS_Y_TECNICAS_PDF
https://www.academia.edu/19566320/ANTOLOGIA_DE_DINAMICAS_Y_TECNICAS_PDF

Eleccion de los recursos didacticos

Los recursos didacticos juegan un papel fundamental en el desarrollo del

curso, ya que seran los elementos de apoyo para que el instructor logre

captar la atencion de los participantes y se facilite la comprension de los

temas. Las principales funciones de los materiales es que lo que se

pretende ensefar sea atractivo y variado, logrando la motivacion de los participantes.

El uso de los materiales debe hacer buena mancuerna con las técnicas instruccionales

y grupales. Actualmente, los recursos pueden dividirse en tres categorias:

Tipos de recursos

Convencionales

otros.

Libros, revistas, manuales, textos impresos, carteles,

fotocopias, periédicos, pizarron, Rotafolios, entre

Audiovisuales

programas de audio o television.

Audios, podcast, diapositivas, peliculas, videos,

Tecnoldgicos

Paginas web, chats, foros en linea, correo electronico,

aplicaciones mdviles, recursos en linea, entre otros.

El valor e impacto de los materiales utilizados no dependera como tal de si mismos,

sino del uso que el instructor les dé y de la forma en que se apoye en ellos, pues estos

deben tener coherencia y corresponder con los objetivos del aprendizaje.

Actividad 3.5. Retomando la actividad anterior, integre en la informacion el tipo

de materiales que usara para cada técnica o actividad planeada.

Tema

Actividades de e-a

Técnica

Materiales
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Administrar el tiempo

. . Dentro de la tarea de planeacion de un curso, es casi imprescindible el

hecho de tener que organizar el tiempo en el que se llevaran a cabo las
@ actividades, para que estas no se excedan mas alla de lo establecido.

Por lo regular, la capacitacion tiene un tiempo ya definido, por lo que se
debe pensar qué actividades se pueden realizar durante ese tiempo y en cuanto tiempo

se llevaran a cabo.

Es importante que los tiempos establecidos se respeten y efectien lo mayor posible,
para evitar que algunos temas se prolonguen y dejen otros inconclusos, ya que esto

puede generar dudas y poca comprension de parte de los participantes.
Algunos de los aspectos que se deben tomar en cuenta para repartir el tiempo son:

e Objetivos planteados
e Tamafo y caracteristicas del grupo
e Tipo de técnicas y actividades

¢ Nivel de dificultad del tema

Actividad 3.6. Utilice nuevamente el cuadro que se ha estado trabajando,
agregue el tiempo que considere adecuado a cada actividad, suponiendo que la

sesion que va a realizar tendra una duracion total de 60 minutos.

Tema Actividades de e-a Técnica Materiales Tiempo

Presentacion | El instructor se | Expositiva Pizarron 5 minutos

presentara frente al

grupo.

Total: 60 minutos
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Aplicaciéon de instrumentos de evaluacion

o —
[ ——
[ ———
0 ——
0—

que bien

La aplicacion de evaluaciones es un elemento inherente en

la

capacitacién, ya que se valoran los conocimientos de los participantes y

si la instruccion esta siendo adecuada o es eficaz, por medio de

resultados observables o medibles ya sea de forma indirecta o directa,

pueden ser establecidos mediante indicadores de desemperio.

El instructor puede realizar todas las evaluaciones que considere necesarias, ya sean

aplicadas u observables, sin embargo, la capacitacion al formar parte de un proceso

de ensefianza-aprendizaje, debe contener al menos tres tipos de evaluaciones:

diagnoés

tica o inicial, formativa o intermedia y sumaria o final.

Evaluacion diagnéstica

Como se abordé en el bloque de encuadre, la evaluacién diagndstica busca
indagar sobre los conocimientos previos de los participantes del curso y de ese
modo, el instructor pueda realizar adecuaciones en los contenidos.

Evaluacion formativa o intermedia

Este tipo de evaluacion se debe llevar a cabo durante el desarrollo del curso, su
intencion es obtener informacién de lo que han aprendido los participantes hasta
donde el curso se ha llevado a cabo y si los objetivos de aprendizaje se han
cumplido y los mate. Con este tipo de evaluacién, el instructor puede saber si
hay contenidos que se necesiten repasar o explicar nuevamente, para que
tengan mayor claridad. Puede realizarse de forma escrita u oral.

Evaluac

ion sumaria o final

El cuestionario o evaluacion final que se aplique debe ser exactamente el mismo
que se empled al inicio del curso, es decir, la evaluacion diagnéstica pues la
finalidad sera constatar, verificar y hacer un comparativo de los aprendizajes
antes y después del curso, por parte de los participantes. Con esta valoracion,
también se determina si las técnicas, técnicas y planeacion, dieron buenos
resultados, asi como el nivel de eficiencia y competitividad de los participantes.
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Las evaluaciones tambien deben de representar para el participante, el reflejo de su
forma de aprender, por lo que también deben de resultar una forma de motivacién para
ellos en la que puedan analizar sus avances y nuevos conocimientos. Por lo tanto, el
instructor debe ser asertivo en los comentarios o retroalimentaciones que brinde a los
participantes, sefialando adecuadamente cuales han sido sus avanceS y areas de

opotunidad.

Pos supuesto, no todas las evaluaciones iran dirigidas a los participantes y la forma en
la que han aprendido. También es necesario y recomendable que los participantes
realicen una encuesta de satisfaccion, en la que expongan sus puntos de vista sobre
el curso y la efectividad con la que consideran este, asi como lo que se puede mejorar

en futuros cursos.

Actividad 3.7. Lea las descripciones presentadas en el siguiente cuadro, escriba

de qué tipo de evaluacion se trata.

Descripcién Tipo de evaluacion

Evalta los conocimientos de los materiales, contenidos, disefio e

instruccion del curso.

Se realiza con la finalidad de conocer cuales son los conocimientos
previos con los que cuenta el instructor, para saber en qué temas se

puede hacer mas énfasis y reforzamiento.

Se realiza al final del curso, busca hacer una comparacién del antes

y después de los conocimientos de los participantes.

Se realiza a mitad del curso, con la finalidad de conocer si hay algin

tema que se deba reforzar o explicar nuevamente.

/ . , .- oz 5 5 7

-~ Si desea saber qué tipo de evaluacion puede aplicar dependiendo del area
o dominio de aprendizaje en el que se basa su curso, acceda al siguiente
link o escanee el codigo desde su celular.

https://docs.google.com/document/d/1NeC9j0DBtQApfd-
_HIfmQBAH1PY|xr0_BddC670bz1s/edit?usp=sharing

130



,Qué es el cierre?

El cierre, mas que ser la parte final del curso debe verse como la integracién del mismo,
es decir poder hacer una conclusién del proceso de ensefianza-aprendizaje y mediante
este, determinar cuales fueron los avances y logros e incluso las dificultades por las

que se atraveso durante el proceso de instruccion.

Para los participantes, el cierre puede significar una reflexién, andlisis y autoevaluacién
de todo lo que aprendieron, para el instructor puede significar la reflexion de la
planeacion y aplicacion del curso e instrumentos utilizados. El cierre de un curso no
debe ser muy extenso, simplemente se trata de realizar una sintesis de lo que se

abordo en la capacitacion.

Resumen general del curso
Como uno de los elementos del cierre, el instructor debe realizar una
‘E pequeiia sinopsis de todos los contenidos del curso y de los objetivos
gue se plantearon para ello, la forma en la que se alcanzaron y algunas
‘9’ observaciones sobre aspectos que pueden ayudar a los participantes

después del curso y en su desempefio.

Conclusiones grupales

Una vez que el instructor ha realizado el resumen del curso es necesario

@ gue junto con el grupo, se realicen las conclusiones sobre lo aprendido

["‘1 e incluyan lo que consideran mas util sobre la capacitacion que
recibieron y la forma en la que impactara en su trabajo o vida diaria.

> .
¢ Para reflexionar...

Como apoyo para la realizacién del resumen y conclusiones, puede realizar

algun soporte visual, como mapas mentales o conceptuales.
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Revisién sobre el cumplimiento de expectativas

o Es necesario que las expectativas que los participantes expusieron al
4 inicio del curso se analicen nuevamente al finalizar este, ya que con ello
(j el instructor y los participantes sabran si realmente el curso resulto ser

7\ lo que esperaban y evallen aquello que se podria mejorar.

Es importante que el instructor tenga en cuenta cuales fueron las expectativas de los
participantes y sepa retroalimentar o resolver las inquietudes de los participantes en

caso de que no se hayan cumplido.

Aplicacion de la evaluacion final
P Como se ha mencionado a lo largo del manual, la evaluacion final tiene
‘ como objetivo valorar si los participantes adquirieron los conocimientos
establecidos dentro del curso y si se alcanzaron los objetivos
propuestos, por lo que, para poder hacer esta valoracion y comparacion
se tiene que aplicar el mismo instrumento que se empled durante el encuadre del

curso, es decir, la evaluacién diagnéstica o inicial.

Con esta herramienta el instructor también podr4 hacer una valoracion de su
capacidad para transmitir conocimientos, de acuerdo a los resultados del grupo y el

desempefio que mostraron los aprendices.

Aplicacion de evaluacion de satisfaccion
La evaluacion final es una forma de ver indirectamente si los esfuerzos
del instructor fueron suficientes para que se lograra adecuadamente el
proceso de ensefianza-aprendizaje, sin embargo, también es importante
gue quienes estuvieron directamente implicados en el proceso, externen
sus comentarios sobre el nivel de satisfaccion que consideran obtuvieron del curso y
las areas de oportunidad que se pueden mejorar en cuanto a la aplicacion y direccion

del instructor.
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Este instrumento debe estar realizado por el instructor, agregando reactivos que

busquen valorar aspectos como los que se muestran en la siguiente tabla:

Sugerencias de aspectos a valorar del curso

Disefio y estructuracién

del curso

Contenidos tematicos y objetivos desarrollados

Desempefio del

instructor

Preparacion y direccion de las sesiones, dominio de
los contenidos, actitud, puntualidad, manejo de

grupo, voz, resolucién de problemas, entre otros.

Instalaciones

Espacio disponible, mobiliario, ventilacién,

iluminacion, comodidad, entre otros.

Materiales didacticos

Calidad, cantidad suficiente, utilidad, uso, entre

otros.

La forma en la que se efectle este instrumento dependeréa del instructor, sin embargo

éste debe ser objetivo al momento de realizarlo y organizarlo, ya que servird como

retroalimentacion para futuros cursos y mejorar sus areas de oportunidad.

Actividad 3.8. Revise los siguientes ejemplos sobre la forma en la que se puede

realizar una evaluacién de satisfaccion, posteriormente realice una. Agregue

todos los items que considere necesarios.

Ejemplo 1.

Nombre del curso:

Nombre del instructor:

considere mas adecuada sobre el curso.

Instrucciones: Lea atentamente los siguientes enunciados, marque con una X la valoracion que

Rubro

Muy bueno Bueno Malo Muy malo

Los contenidos desarrollados en el

curso fueron:

La actitud del instructor fue:

Observaciones:
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Ejemplo 2.

Datos

Nombre del curso:

Nombre del instructor

Instrucciones

El objetivo de este instrumento es conocer su opinidon acerca del curso, su opinion
es importante para el mejoramiento continuo de los cursos de capacitacion.

Marque con una “X” el inciso la opcion con la que esté de acuerdo.

1. Materiales
a) Fueron utiles en el curso
b) no fueron de ayuda

c) Parecieron confusos

2. Las sesiones resultaron
a) planeadas y organizadas
b) poco organizadas

c) inutiles

Observaciones:

Establecimiento de compromisos y clausura:

Como parte final del curso, el instructor puede llevar a cabo el

establecimiento de compromisos por parte de los participantes, ya sea

por escrito o por palabra, pues el fin de ello es que los aprendices se

comprometan a llevar adecuadamente la aplicacion de las habilidades

y conocimientos adquiridos, para posteriormente hacer la entrega de constancias a los

participantes y agradecer su participacion y apoyo durante la accion capacitadora y de

ese modo, se realice la clausura y fin del curso.
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Evaluacién del bloque Ill. Desarrollo y cierre

Lea con atencion los siguientes reactivos y subraye la opcidn correcta. Las respuestas

se encuentran en los anexos del manual.

1. Buscan que los aprendices sean participes activos dentro de su formacion,
siempre con la finalidad de que estas cumplan los propdsitos esperados;
algunos tipos son: de ejercitacién, familiarizacién, retroalimentacion, entre

otras.

a) Técnicas de ensefianza

b) Actividades de ensefianza-aprendizaje

c) Técnicas instruccionales

2. Demostrativa, expositiva e interrogativa forman parte de las:
a) Técnicas instruccionales

b) Técnicas grupales

c) Actividades de ensefianza-aprendizaje

3, Es lafase del curso de capacitacién que se realiza después del encuadre:
a) Analisis

b) Desarrollo

c) Cierre

4. Para saber si el curso resulté ser lo que los participantes esperaban, es

necesario que el instructor realice la:
a) Administracion de tiempo
b) Revision del cumplimiento de expectativas

c) Sinopsis del curso
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5. Son instrumentos llevados a cabo por el instructor que se deben aplicar al
trabajo en grupo. Buscan desarrollar las cualidades grupales, ayudando en la

participacion y cohesion grupal.

a) Técnicas dinamicas

b) Técnicas instruccionales

c) Técnicas grupales

6. Suelen dividirse en convencionales, audiovisuales y tecnologicos.
a) Recursos didacticos

b) Materiales educativos

c) Contenidos

7. Tiene como funcién valorar los aprendizajes adquiridos por parte de los

aprendices y determinar si se cumplieron los objetivos propuestos en el curso:
a) Revision de expectativas

b) Evaluacion diagnostica

c) Evaluacion final

8. Se recomienda que los participantes respondan este instrumento de
evaluacion, con el fin de valorar el curso, expongan sus puntos de vistay la
efectividad con la que consideran este, asi como lo que se puede mejorar en un

futuro.
a) Evaluacion grupal
b) Evaluacion final

c) Encuesta de satisfaccion
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9. Este tipo de evaluacion no va enfocada a los estudiantes; ayuda al instructor
a tener una valoracion de su desempefio, asi como una retroalimentacion del

curso:

a) Evaluacion de desempefio
b) Evaluacién de desempefio
c) Evaluacion de recursos

10. Son los tres principales tipos de evaluacion que deben aplicarse durante el

curso de capacitacion:
a) Inicial, sumatoria y final
b) Diagndstica, intermedia y satisfaccion

c) Inicial, formativa y sumatoria

4 N

La evaluacion del blogue Il también se puede encontrar en linea, para acceder a ella

dé clic en el enlace o escanee el codigo desde un dispositivo movil.

https://www.gocongr.com/quiz/20955163/evaluaci-n-del-bloque-iii-desarrollo-y-

cierre?locale=es-ES

\_
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BLOQUE IV. Planeacion del curso y manejo
de grupos complicados

Objetivo:

El instructor aplicara los fundamentos teorico-practicos de la educacién para adultos
enfocados la planeacién, desarrollo, construccion y evaluacién del manejo de grupos,
por medio de actividades que ayuden a la realizacién de un curso de capacitacion de

acuerdo a los requerimientos para la aplicacién de un curso presencial.
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Planear y construir un curso

Una vez gque se saben los elementos que conforman el curso en su totalidad y el papel
gue juega el instructor y su deber en cuanto a ensefianza-aprendizaje, la planeacion
del curso en su totalidad podra ser una tarea mas sencilla, si se hace por medio de

dos instrumentos primordiales: la lista de verificacion y la guia instruccional.

Para la realizacion de la planeacion y construccion se debe tomar en cuenta que esta
debe estar enfocada a maximizar lo mejor posible todos los elementos disponibles,
como materiales y tiempo, buscando que estos sean parte de una ensefianza exitosa
y util para los aprendices, pero sobre todo que los lleve a mejorar sus habilidades,

conocimientos y aptitudes.

Lista de verificacion

_l La utilidad de este instrumento recae en el control que tendra el

V — instructor sobre los recursos y condiciones que se tienen que tomar en

cuenta dentro de las sesiones de capacitacion. Al hacer uso de la lista
de verificacibn se podra realizar la optimizacion de los recursos
disponibles, previniendo y evitando posibles contingencias, pues permite asegurarse

de que se cuenta con lo necesario para llevar a cabo el curso.

Los aspectos que se deben tomar en cuenta para esta herramienta son: mobiliario,

espacio fisico disponible (instalaciones) y materiales que se utilizaran.

Por supuesto, se pueden agregar los elementos que se consideren necesarios,
ademas, para la realizacion de este instrumento el instructor se debe apoyar de la guia
instruccional, sobre todo en el aspecto de materiales para poder verificar que todos los

materiales que se incluyan, estén a la mano y disponibles.

No existe un formato especifico para la lista de verificacion, el instructor puede realizar
el que mejor se acople a sus necesidades. A continuacion se muestra un ejemplo de

lista de verificacion.
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Ejemplo de lista de verificacion

Instructor:

Nombre del curso:

Lugar

Fecha:

Instalaciones

Si

No

Comentarios

Espacio suficiente para el nUmero de participantes

Ventilacion suficiente

[luminacion adecuada

Limpieza y orden

Contactos eléctricos y extensiones

Sillas y mesas suficientes

Material visual y audiovisual

Laptop/computadora

Proyector

Rotafolios

Pizarréon

Material de apoyo

Hojas blancas tamafio carta

Marcadores de agua

Marcadores para pizarron

Cinta adhesiva

Lapices de grafito

Lapices adhesivos

USB

Presentacion en diapositivas

Pelotas de caucho

Plumas negras y azules

Lista de asistencia para participantes

Evaluaciones impresas
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Actividad 5.1. Realice la lista de verificacion de acuerdo a los requerimientos de

Su Curso.

Lista de verificacion

Instructor:

Nombre del curso:

Lugar

Fecha:

Si

No

Comentarios
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Guia instruccional
También conocida como plan de sesion, la guia instruccional, como su
nombre lo dice es el instrumento mas importante al momento de llevar
y planear un curso de capacitacion, ya que dentro de ella el instructor
debera plasmar todo aquello que desea abordar dentro del curso,
desde los objetivos y técnicas, hasta los materiales a utilizar, también es importante

gue en este documento se tome en cuenta la planeacion del curso en su totalidad.

Se debe tomar en cuenta que el curso se debera disefiar en tres fases: el encuadre,
desarrollo y cierre. A cada uno de los elementos el instructor debera agregar la
descripcion correspondiente para la guia instruccional, realizando indicaciones de la

forma en la que se mostr6 en los bloques pasados de este manual.

Asi como en la lista de verificacion, para la realizacion de la guia instruccional no existe

un formato establecido pero se sugiere que se integre de la siguiente forma:

Ejemplo de guia instruccional

Nombre del curso: | Duracion total:
Perfil del participante/Dirigido a: | Lugar de imparticion del curso:

Instructor:

Dbijetivo general del curso:

Sesion # Objetivo particular | Duracion:
Elementos del encuadre | Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion
g
=
]
=
[5]
=
L

[ Nombre y firma del instructor:
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Sesion # Objetivo particular Duracién:
Temalsubtema Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion

L

e

-

o

[

Q

o

Nombre y firma del instructor:

Sesion # Objetivo particular Duracion:

Elementos de cierre Actividades de E-A Técnicas Recursos Evaluacion Duracion

£
2z
=}

MNombre v firma del instructor

! Si aun tiene dudas sobre la forma en la que se debe llenar el formato de guia
" instruccional, puede consultar el siguiente enlace o acceder desde un dispositivo
movil, escaneando el cddigo. En él encontrara un ejemplo de un curso.

https://drive.google.com/open?id=1EyUasm_-b8gcdPbeefORHyqO3XK4EZjh
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Actividad 5.2. Realice el llenado de la guia instruccional, puede realizar un
formato propio o llenar el sugerido en el manual. Puede encontrar el formato en
blanco en los anexos del manual, acceder al enlace que se muestra a

continuacién o escanear el coédigo un dispositivo movil.

/hﬂps://drive.google.com/open?idzlf_nRnBsEmhFvymP85PA7Bzduwav97M5 \

o

Recomendaciones para el instructor

Contar con la planeacién del curso en su totalidad, tomando en cuenta
el uso de técnicas grupales e instruccionales no es suficiente si no se

tienen al menos conocimientos basicos sobre el manejo de grupos,

Siseety

®go0® ya que la calidad de la facilitacion dependera -en gran medida- de la

forma en la que el instructor dirija y afronte las exigencias que el grupo le demanda.

Uno de los ejes guias en la capacitacion es el instructor, por lo que si este se encuentra
fatigado o desconcentrado es muy posible que cometa errores. Facilitar exige estar
atento a lo que sienten y demandan los participantes del grupo, requiere inteligencia
emocional, para poder manejar ciertas situaciones y concentracién y pensamiento
racional para poder explicar los contenidos y de ese modo poder encontrar
rapidamente los mejores ejemplos y responder correctamente a las preguntas que

puedan surgir de parte de los participantes.

La preparacion de un instructor no consta unicamente en la elaboracion de contenido
y actividades, el nivel de energia del instructor también influye en el taller, ya que eso
también se transmite a los participantes. Si los aprendices perciben un facilitador
cansado, es facil que la atencién se vaya perdiendo y es posible que el curso se salga

de control.

144



Dormir bien, desayunar e incluso hacer “rituales de practica”, son algunos factores que
pueden ayudar al instructor en la direccion del curso. Al hablar de rituales, podemos
hacer referencia a ejercicios o actividades que permitan al instructor tranquilizarse para
presentarse ante el grupo, como ejercicios de respiracion, presionar alguna pelota,

meditar, saltar, entre otros.

Ademas del estado del instructor, existen acciones que pueden ayudar en el manejo

del grupo, mismas que se muestran a continuacion:

Manejo de lavoz

F))) Mantener el mismo tono de voz durante todo el curso puede resultar
s2e23ss Monotono y por ende, aburrir a los participantes. Es necesario modular la
MMMNN . “ o . .

voz con el fin de “darle vida”, jugar con el volumen, variar la velocidad y

hacer pausas.

Estar frente a un grupo puede hacer que se tenga la sensacion de que el tiempo pasa
mas répido, lo que puede provocar nerviosismo y hacer que se comience a hablar méas
rapido de lo normal, si esto ocurre el mensaje no se entendera correctamente y
generara confusion. Por el contrario, si se habla demasiado despacio, se porvocara
desesperacion y aburrimiento por parte de los participnates, haciendo que se pierda a

atencion facilmente.

Ademas de la modulacién de la voz, el instructor debe evitar lo mayormente posible,

” ”

el uso de muletillas, como “aah”, “emmm”, “mmm”, entre otras.

Actividad 5.6. Improvise algun tema —el que deseé- imaginando que se dirige a
un grupo, grabe su voz y escuche su discurso. Analice si su tono de voz es

adecuado y si hace uso de muletillas. Practique.
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Dar vida al cuerpo

@ Explicar algan tema con el cuerpo rigido, estando siempre en la misma
posicion o en un lugar donde no todos los participantes puedan ver al
instructor, ademas de provocar distracciones, aburrira. Es necesario que el

instructor gesticule (sin parecer exagerado) y use sus manos para llamar la atencién y
crear interés. Caminar lentamente de un sitio del aula a otro por momentos, también

ayudara a mantener la atencién, ya que hace que los participantes sigan al instructor.

El lenguaje corporal es importante, por lo que se debe evitar mantener los brazos o
piernas cerradas, pues indican indisposicion. Es necesario mantener posiciones

abiertas y estables.

Elementos visuales

\‘ 'I, Una de las herramientas mas usadas para presentar informacion son las
@ diapositivas en PowerPoint, por su facil manejo y practicidad. Sin embargo,

abusar de esta herramienta puede provocar tedio si no se usa

adecuadamente; este instrumento debe usarse como guia y apoyo, no se recomienda
llenarlo de informacion para soélo leerla, ni usar demasiadas imagenes ni fuentes

pequefias.

Ademas de las diapositivas, el uso de otros apoyos visuales como esquemas,
rotafolios, maquetas, entre otros, ayudara a dar variedad a la sesion e incentivara la

uriosidad de los participantes.

ML/ Existen estrategias que permiten mejorar el aspecto y manejo de las presentaciones

en PowerPoint, como lo es la “10, 20, 30”, si desea saber mas sobre ella, puede
consultar el siguiente enlace o escanear el cédigo desde un

dispositivo movil.

http://www.eresempresa.com/modulos/carrera/10-20-30.html
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Variar la metodologia

A lo largo del manual se han presentado algunas metodologias de

—_— enseflanza como las técnicas grupales e instruccionales, algunas
® tccnicas funcionan mejor con unos grupos que con otros, por lo que se
recomienda no siempre llevar a cabo las mismas. Es recomendable tener preparada
alguna otra, en caso de que la que se esté llevando a cabo no dé los resultados

esperados.

Es importante que el instructor sea receptivo, para darse cuenta cuando la metodologia
no esta funcionando. Ademas, se recomienda no extender un método por mas de
veinte minutos, ya que eso provoca la pérdida de atenciébn y provoca que los
participantes se sientan fatigados. También es necesario hacer breves recesos que

ermitan que los participantes se den un descanso y no se saturen de informacion.

Usar emociones a favor

Conectarse con los participantes permitira que se sientan mas abiertos al

aprendizaje, por lo que es necesario que mas que transmitir informacion,

se interactie con los aprendices; llamarlos por sus nombres ayuda a

generar cierta cercania.

Contar historias o anécdotas también ayuda a generar interés y captar la atencion,
puesto que la mayoria de las veces los participantes olvidaran informacion que se
presentd en el curso, pero serd mas facil que recuerden las historias (aunque se

recomienda no abusar ni alargar las anécdotas para no aburrir).

Por ultimo, es necesario que el instructor se “emocione” (sin fingir) sobre lo que esta
hablando, si el instructor se la pasa bien, es probable que los participantes también,
sin embargo, se debe tomar en cuenta que aunque la gente se la pase bien, no quiere
decir que aprendio. Entretener es un medio, no un fin. Entretener ayuda a mantener la

mocién de la gente y la energia hasta el final.
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Generar confianza
La primera impresidbn siempre es importante por lo tanto, si los
participantes perciben a un instructor preocupado, tenso o poco formal, e

incluso impuntual, comenzaran a hacer juicios y crearan barreras sobre lo

i

Una forma de ganar la confianza de los aprendices es presentar datos numéricos o

gue se les ensefa.

porcentajes sobre la informacién que se abordard; eso dara la sensacion de que se

sabe sobre lo que se esta ensefiando y por ende, generara confianza.

Hablar de los logros del instructor no es suficiente, es necesario preparar los temas y
demostrar el dominio de los mismos. Se pueden usar notas de apoyo, pero no abusar

de ese recurso.

Actividad 5.7. Elija un tema que esté integrado en la planeacion de su curso,
practique frente a un espejo o videogrdbese. Analice la forma en la que lo
desarrollé y responda las siguientes preguntas.

¢Us6 muletillas? ¢ Modul6 su voz?

¢, Se mantuvo rigida/o durante la explicacion?

¢ Hizo uso del espacio disponible?

¢, Qué tanto apoyo ocup6 de las diapositivas o presentacion?
¢ Considerd mas elementos para ejemplificar?

¢ Hizo variaciones en el método de ensefianza?

¢ Considero la interaccion con los participantes?

¢,De qué modo considera gener6 confianza en los participantes?

¢, Qué aspectos podria mejorar?
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Manejo de grupos y participantes complicados
La conduccion de un grupo la mayoria de las veces implica que quienes
forman parte de él, estén reunidos con fines comunes e intereses

particulares, aunque existen casos en los que los empleados son enviados

a cursos que no consideran de utilidad y los suponen como una pérdida de
tiempo. Para este tipo de situaciones, es que se debe aplicar la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion (antes del curso), la revisibn de expectativas y la
consideracion sobre los intereses, capacidades laborales y nivel de los participantes
(durante el curso).

Al realizar la capacitacion en grupos, el instructor debe estar consciente de que cada
participante tendra necesidades e intereses propios, por lo que se debe realizar una
adecuada integracion grupal que ayude a facilitar el proceso de capacitacion. Una vez
que el grupo esta conformado, es importante que los intereses en comun de los
participantes se puedan alinear, de ese modo se sentiran parte del grupo y se abriran
a convivir y aprender, puesto que se comparten intereses como actitudes, habilidades
y conocimientos que les permitan desarrollar nuevas competencias o reforzar las ya

existentes.

Sin embargo, se presentaran casos en los que aunque se apliquen los métodos ya
mencionados, habra participantes que se muestren renuentes durante el curso y

puedan hacer que la conduccién se complique.

Aunque todos los grupos siempre tendran caracteristicas diferentes, al hablar de
grupos complicados se debe tomar en cuenta que estos en su dindmica pueden
obstaculizar el logro de objetivos de aprendizaje. En esos casos es recomendable que
el instructor haga uso de su inteligencia emocional y no permita que las situaciones lo
sobrepasen, es necesario que actie y ocupe las distracciones o complicaciones a su

favor.

A continuacién se muestran algunos ejemplos de grupos “complicados” y las acciones
o recomendaciones que se pueden llevar a cabo para retomar el control de la sesion

de capacitacion.
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Tipo de grupo

Recomendaciones

PARTICIPATIVO: Es el tipo de grupo que cualquier
instructor desearia tener, ya que facilita el proceso de
ensefianza-aprendizaje y permite que haya constante
retroalimentacién tanto del instructor como de los

aprendices.

Mediar las participaciones para que estas no
excedan de tiempo e incluso evitar que haya

choque de opiniones.

SILENCIOSO: Al contrario del grupo participativo, en este
tipo de grupo es muy dificil que haya participaciones de
parte de los aprendices. Las causas pueden ser poco o
nulo interés en el tema, poca integracion grupal o falta de

confianza.

Exponer la utilidad de los temas o taller que se
esté impartiendo.

Emplear dinamicas que estén dirigidas a la
integracion grupal.

Cambiar la metodologia de ensefianza.
Emplear técnicas de trabajo en equipo.
Mostrarse empdtico hacia los participantes,

evitar acciones que inhiban a los participantes.

RUIDOSO: Puede que este tipo de grupo sea participativo,
pero su interés se centra mas en el conocimiento entre

participantes, que en lo que esta exponiendo el instructor.

Mirar y dirigirse directamente hacia quienes
estan hablando o distrayendo al grupo, sin
parecer molesto/a o enojado/a.

Cambiar de técnica

Hacer preguntas directas o pararse cerca de
quienes estan hablando.

Realizar un receso

Guardar silencio hasta que cese el ruido.

INDIFERENTE: Resulta complicado identificar este tipo de
grupo, ya que a veces el grupo suele aparentar interés en
el tema, cuando realmente no existe motivacion para
aprender. Los problemas se pueden deben a que el
instructor no ha despertado el interés necesario o hay

rencillas entre los participantes del grupo.

Despertar la confianza para que los
participantes se sientan en la libertad de
participar y comentar su opinion sobre el
curso y los temas que se abordan.

El instructor debe analizar si es él quien esta
provocando ese tipo de actitudes por parte de

los participantes.

AGRESIVO: Aunque este tipo de grupo puede ser poco
comun, existen situaciones en las que los grupos muestran
este tipo de actitudes, la mayoria de las veces se debe a
actitudes prepotentes, autoritarias y poco empaticas por parte
de instructor; provocando una lucha de fuerzas, sobre todo
con quienes tienen caracter dominante. La agresion también
puede manifestarse en forma de ironia. Si no existe una
resolucion de problemas adecuada, puede originar la

desercion de participantes y el fracaso del curso.

Como instructor, analizar las actitudes que se
estan tomando hacia el grupo; ser empatico y
modesto hacia los demas.

Oir la opinién de los participantes.

Hacer saber a los participantes que no se es un
“sabelotodo” y que el instructor también esta
aprendiendo, por lo que no tiene sentido

demostrar quién sabe mas.
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Actividad 5.8. Lea los siguientes casos y responda las preguntas.

Caso 1. Se esta por abordar un tema que es de suma importancia para la capacitacion,
sin embargo el grupo se nota cansado y poco interesado. Los participantes comienzan
a distraerse con sus teléfonos moviles y la mayoria no tiene interés en participar en las

actividades ni hacer comentarios sobre los temas que se estan viendo.

¢, Qué tipo de grupo esta tratando el instructor?

¢, Qué acciones considera que estén provocando esta situacion?

¢, Qué tipo de acciones puede llevar a cabo el instructor?

Caso 2. Se esta abordando un tema en el que la mayoria de los participantes son
expertos, al menos una tercera parte del grupo esta participando, los otros se limitan
a poner atencion a las indicaciones del instructor y participan en las actividades pero

no aportan ninguna idea ni expresan opiniones.

¢, Qué tipo de grupo esta tratando el instructor?

¢, Qué acciones considera que estén provocando esta situacion?

¢ Qué tipo de acciones puede llevar a cabo el instructor?
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Participantes complicados

\l/

CE13

En ocasiones aunque el grupo sea facil de manejar, se pueden

presentar situaciones en las que uno o mas participantes compliquen la
1 dindmica grupal, lo que podria provocar que el instructor se enganche
con ellos y pierda el control. Se recomienda evitar errores como:

Regafiar al participante: Se debe recordar que el publico al que nos dirigimos
se trata de personas adultas y aunque los participantes se lleguen a
descontrolar, no debemos tratarlos como nifios. El regafiar a alguien lo hara
sentirse expuesto ante el grupo y provocara ganarselo en contra a él y a sus
compafneros mas cercanos o amigos.

Alterarse y molestarse: Hay circunstancias en las que es inevitable, sin
embargo expresarlo al grupo demostrard que se tiene poco dominio de las
situaciones, es mejor respirar hondo y mantener una actitud positiva.
Enfrentamientos: Al igual que molestarse, perder los cabales no es una
opcidn, se debe evitar usar frases que enfrenten a los participantes como: “jQué
ruidosos estan hoy!”, “Guarden silencio de una vez”, entre otras. Este tipo de
actitudes hacen que se pierda el interés en participar y denotan un pobre

manejo del grupo.

Aunque parezca repetitivo, se debe hacer hincapié en que todos los participantes

tienen caracteristicas e intereses diferentes, por lo que es necesario que el

instructor pueda comprenderlas y se enfoque en la integracion y buen desarrollo

del grupo, enfocandose al logro de objetivos y buenos resultados en el aprendizaje

de los individuos.

http://www.feafesandalucia.org/wp-content/uploads/2016/06/4-Situaciones-

- Si desea conocer mas ejemplos sobre situaciones que se pueden presentar
dentro del grupo y algunas sugerencias para resolverlas, puede consultar el

siguiente enlace o escanear el codigo desde su celular.

dif%C3%ADciles-en-el-grupo.pdf
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Por lo tanto, aunque la capacitacion sea pensada para la dinamica grupal, se debe
poner atencion en las conductas individuales de los sujetos y usar a favor las
cualidades de cada participante. Es evidente que a lo largo del curso el instructor se
podra dar cuenta de la personalidad de los aprendices; la mayoria de las veces se

presentan los siguientes tipos de personalidades:

EL “SABELOTODO” \

Puede ser un participante con mucha experiencia y conocimiento, por lo que

£\

3

\l7,
"_: domina el tema sobre el que se estd hablando, por lo le gusta mostrarse como el
\J

I
S

|| 135

gque sabe. Puede ser posible que conozca el tema mejor que el facilitador, por lo

que su actitud puede llegar a parecer arrogante y petulante

e Dejar que se exprese y agradecer su contribucion, seguir con el curso o comentar a los
demas participantes que su opinién también es importante y debe haber participacion
de parte de todos.

Si realmente es alguien que sabe sobre el tema, el instructor puede aprovecharlo a su

favor, pidiéndole por ejemplo, que comente alguna experiencia que ayude/a

ejemplificar el tema.

-

EL HABLADOR E INTERRUPTOR

~

Distrae al grupo en general e interrumpe al instructor mientras esta hablando,

[\

n puede que sus opiniones no sean muy enriquecedoras, o habla con otros

»°

compafieros, distrayéndolos

Hablar con tacto y poner limite a las intervenciones. No molestarse y mantener la

energia positiva.

e Si la interrupcion es al instructor, agradecer sus contribuciones y mencionar que las
opiniones se pueden realizar una vez que se termind de hablar.

e Pedir que se levante la mano para participar y tener un control de participaciones

e Evitar entrar en discusiones, usar presion social para que deje de interrumpir.

e Acercarse a quienes estén distrayéndose o hacerles preguntas directas.

e Guardar silencio hasta que el participante que distrae deje de hablar.
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EL SILENCIOSO

No tiene iniciativa por participar en el curso ni emite opiniones acerca de él,
no se sabe si su silencio es por su timidez o porque siente que no tiene los
conocimientos necesarios para participar o simplemente porque el curso no es de su
interés. Aungue no es necesario que todos los participantes estén hablando al mismo
tiempo ni que todos opinen para todas las actividades, es necesario asegurarse de

que realmente quiere estar alli.

e Hacerle preguntas sencillas.
e Usar mas técnicas de integracion.

e Usar su nombre para algun ejemplo.

e Reconocer sus participaciones (sin adularlo).

EL NEGATIVO O AGRESIVO \

Posiblemente no se sepa el porqué de su actitud, quiza este participante

~

fue enviado a capacitacion de forma obligatoria y por lo tanto, no deseé
estar en el curso. Su actitud es negativa en todo momento y cree que las
actividades no tienen sentido ni utilidad, se rehGsa a participar y se queja todo el

tiempo, llenando de esa energia al grupo.

e Recordar los propositos del curso y de las actividades que se llevan a cabo.
e Recordar cuales son las ventajas del curso

e Usar presion grupal, hacer que los compafieros motiven al participante negativo.

Ko No dejarse llevar por su juego, mantener buena actitud. /
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/ EL DORMILON \

z . . :
z Puede que no haya dormido bien la noche anterior y que se encuentre
agotado, sin embargo, también puede ser consecuencia de que la sesion ha

sido demasiado pesada y poco dinamica o que el contenido ha sido bastante tedrico.

e Elevarlavozy acercarse ala vez

e Cambiar de técnica empleada

e Emplear técnicas que impliquen que el grupo se mueva
e Ejercicios de estiramiento

e Hacer un receso

2 /

EL ZORRO

Puede ser muy astuto, pues busca poner una trampa al instructor. Es una
mezcla de participante experto y contreras; analiza las debilidades del
instructor para “atacarlo” o cuestionarlo. Es comun verlo sentado al fondo
del aula, para que todos volteen a verlo y de ese modo se pierda la
atenciéon hacia el instructor. También puede realizar la técnica “sandwich?,
comenzando por elogiar al instructor y “darle la razén” para después “atacarlo” y

finalmente volverlo a elogiar.

e Lo mejor es identificarlo lo méas pronto posible para prevenir la forma de actuar.

e Separar cada punto 0 respuesta que plantee y no permitir mas de sos
aclaraciones.

e Usar preguntas de rebote, buscando que responda a sus cuestionamientos o
exponga sus experiencias en el tema.

e Pedir al grupo que responda las preguntas que planted este participante,
cuando el grupo manifieste rechazo.

e Usar preguntas de relevo, haciendo que el experto ayude a responder las

preguntas.

¢ No afrontarlo directamente ni perder la calma.
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/ EL ALIADO \

® @ CEste tipo de participante no serd complicado, por el contrario, este tipo de
aprendiz se identifica con la forma de pensar del instructor y ello lo puede

manifestar de forma directa o indirecta.

e Apoyarse de él o ella, solicitando su intervencién o apoyo para los temas o

conformacién de grupos.

K. Usar su experiencia para darle mayor peso a la exposicion del instructor. /

Si bien existen mas tipos de participantes complicados, estos suelen ser los mas
comunes, ademas de ser posible que no se presenten en todos los grupos, existen
casos —aunque son minimos-, sobre todo en grupos grandes, en los que se suelen
presentar todos los tipos de participantes mencionados y su manejo e identificacion
pueden no ser tan faciles en un inicio, todo dependera de la habilidad y experiencia

del facilitador, sobre todo para poder mantener el foco de lo que se busca ensefiar.

Para mantener la atencion de los participantes también es necesario que se eviten 0
se sepan manejar lo mejor posible las distracciones como celulares, ruidos externos,
fallas en el equipo, entre otros. Cuando se presentan problemas lo mejor es no
ignorarlos, pero si buscar la mejor forma de solucionarlos sin que el grupo pierda el

foco.
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Evaluacién del bloque IV. Planeacién del curso y manejo de grupos complicados

Lea con atencion los siguientes reactivos y subraye la opcidn correcta. Las respuestas

se encuentran en los anexos del manual.

1. Es una herramienta que permite al instructor llevar un control de los

materiales que se requieren para llevar a cabo el curso de capacitacion.
a) Guia instruccional

b) Lista de verificacion

c) Plan de sesion

2. Para ganar la confianza de los participantes el instructor debe:

a) Leer las diapositivas, mantener una actitud positiva y hablar de los logros

personales.

b) Dar una buena impresion, dar datos numéricos de la informacion presentada, hablar

de los logros propios.

c) Dar una buena impresion, demostrar dominio de los temas y presentar porcentajes

sobre la informacioén presentada.

3. Eltipo de grupo participativo es el "grupo ideal" porque:

a) Se permite la retroalimentacidén constante entre los participantes y el instructor.
b) Todos desean participar al mismo tiempo.

c) Les gusta participar en las actividades

4. Puede ser complicado identificar este tipo de grupo, ya que a veces el grupo
suele aparentar interés en el tema, cuando realmente no existe motivacion para

aprender.

a) Grupo silencioso
b) Grupo indiferente
c) Grupo agresivo
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5) Es este instrumento el instructor debera plasmar el curso en su totalidad,
tomando en cuenta todo aquello que desea abordar dentro del curso, desde los

objetivos y técnicas, hasta los materiales a utilizar.
a) Lista de verificacion

b) Planificador

c) Guia instruccional

6. Es un tipo de participante muy astuto, suele usar la técnica "Sandwuich",
comenzando a elogiar al instructor, lo ataca, y termina su aportacion elogiando

de nuevo.

a) Participante agresivo
b) Participante negativo
c) Participante zorro

7. Son estrategias que se pueden usar ante un participante tipo "hablador o

interruptor”.

a) Hablar con tacto y poner limite a las intervenciones. No molestarse y mantener la
energia positiva o bien, pedir que se levante la mano para participar y tener un control

de participaciones.

b) Si realmente es alguien que sabe sobre el tema, el instructor puede aprovecharlo a
su favor, pidiéndole por ejemplo, que comente alguna experiencia que ayude a

ejemplificar el tema.

¢) Usar su nombre para algun ejemplo e integrarlo en las técnicas de integracion.
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8. La guia instruccional o plan de sesion debe organizarse en tres momentos,

los cuales son:

a) Encuadre, desarrollo y cierre
b) Encuadre, inicio y actividades
c) Inicio, desarrollo y fin

9. Recordar los propésitos del curso y de las actividades que se llevan a cabo,
asi como las ventajas del grupo y usar presion grupal, hacer que los
compafieros motiven al participante, son algunas recomendaciones para los

participantes:

a) Silenciosos

b) Negativos o agresivos

c) Habladores o interruptores

10. Ante grupos o participantes complicados, se recomienda que el instructor

evite:

a) Mantener la calma, mostrar una actitud positiva y hablar con tacto a los participantes.
b) Hacer preguntas sencillas, usar mas técnicas de integracion y afrontar al grupo.

c) Regafiar al grupo o participante, alterarse o molestarse, realizar enfrentamientos.

4 N

La evaluacién del blogue IV también se puede encontrar en linea, para acceder a

ella dé clic en el enlace o escanee el codigo desde un dispositivo movil.

https://www.gocongr.com/quiz/21005868/evaluaci-n-del-bloque-v-planeaci-n-del-

curso-y-manejo-de-grupos-dif-ciles-

N
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REFLEXION DEL MANUAL

Durante la elaboracion de un plan de capacitacién presencial, se debe considerar
principalmente que este tenga relacion con los proyectos de la organizacion a la que

va dirigida, enfocandose principalmente a quienes se busca instruir y capacitar.

Para el empleado la capacitacion puede representar mejoras en la resolucion de
problemas, comunicacién, logro de metas, seguridad en si mismo y mayor liderazgo,
por medio de una actualizacion continua de conocimientos y habilidades; para la
empresa, contar con empleados preparados, ayuda a mejorar la rentabilidad y
competitividad, favoreciendo el desarrollo y crecimiento de la organizacion. Ademas,
se reduce la necesidad constante de supervisar las tareas, reduce accidentes de

trabajo y ayuda a optimizar operaciones, lo que a su vez, ayuda a reducir costos.

Por ello, es importante que el instructor que se encargue de elaborar y llevar a cabo el
programa de capacitacion, se encuentre familiarizado con los principales elementos
que se relacionan con la ensefianza-aprendizaje para adultos y los elementos que
deben conformar un curso, para que este resulte exitoso. Una vez que se han logrado
dominar los elementos técnicos para la elaboracion de un plan de capacitacion,
resultara mas facil poder cumplir con las necesidades detectadas en la empresa en
materia de capacitacion y al mismo tiempo con las disposiciones legales frente a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS).
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GLOSARIO

Aptitud: Se refiere a las condiciones psicolégicas de una persona que se vinculan con
sus capacidades y posibilidades en el &mbito del aprendizaje

Capacitacion: La capacitacién se define como el conjunto de actividades didacticas,
orientadas a ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal que labora
en una empresa.

Capacitando: Aquel o aquella que recibe capacitacion.

Competitividad: Se define como la capacidad de una entidad u organizacién con o sin
fines de lucro para competir. En el ambito econdmico la competitividad juega un rol
fundamental en empresas y paises, definiendo asi la aptitud de cada uno para poder
mantenerse en el mercado.

Conductismo: EI conductismo es una corriente de la psicologia que estudia la
conducta o comportamiento observable de personas y animales a través de
procedimientos objetivos y experimentales,

Constructivismo: Es una teoria segun la cual el conocimiento y la personalidad de los
individuos estan en permanente construccion debido a que responden a un proceso
continuo de interaccion cotidiana entre los afectos, aspectos cognitivos y los aspectos
sociales de su comportamiento.

Cognitivismo: El cognitivismo, en psicologia, es un abordaje te6rico que se propone
entender la forma en que la mente piensa y aprende.

Corrillos: Grupos de cuatro a ocho integrantes discuten o analizan un tema. Esta
técnica estimula la participacion de todos los alumnos.

Dinadmica: la interaccion reciproca de las fuerzas internas que operan sobre un grupo
para determinar los cambios y evoluciones de su comportamiento.

Encuadre: Fase integradora del grupo de aprendizaje en el que el instructor asegura
los elementos que le ayudaran al logro de objetivos de aprendizaje.
Enseflanza-aprendizaje: Es el conjunto de acciones que el instructor necesita
desarrollar para asegurar que los objetivos de aprendizaje se logren.

Facilitador: Persona que se desempefia como orientador o instructor en una actividad.
En algunos paises, el término se utiliza como sinénimo de profesor o maestro.
Instructor: El instructor es alguien que instruye, accion gue se deriva del verbo latino

instruére con el significado de ensefar o transmitir una doctrina de modo sistematico y

161



en vistas a uno o mas objetivos predeterminados. El instructor es quien dotado del
saber cientifico, técnico o artistico, lo transmite a otro para que también lo posea.
e Instruir: Proporcionar conocimientos, habilidades, ideas o experiencias a una persona

para darle una determinada formacion.

e Técnica: Conjunto de procedimientos reglamentados y pautas que se utiliza como
medio para llegar a un cierto fin.
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Anexos del
manual



RESPUESTAS Ejercicio de autoevaluacion 1. Ensefar y aprender... ¢En

capacitacion?

1. RESPUESTA:

FALSO: la educacién se puede dar
dentro y fuera de la escuela, por lo que
existe la educacion formal, no formal e

informal.

2. RESPUESTA:
Quien ensefa: instructor
Quien aprende: participante
Objeto de conocimiento: contenidos

3. RESPUESTA
No formal, ya que, aunque puede
contar con planes y programas e
incluso diplomas o certificados, esta
no es obligatoria y quien la toma,
regularmente es por interés o
iniciativa propia.

4. RESPUESTA
FORMAL: ya que es intencionada,
planificada y cuenta con reglas.
Proporcionan diplomas o certificados
con validez oficial.

5. RESPUESTA:

La interaccion del sujeto con su medio
ambiente, los aprendizajes son
costumbres, tradiciones, juegos,

comportamientos sociales, entre otros.

6. RESPUESTA:

La capacitacion debe ir enfocada a un
cambio en los conocimientos,
habilidades, y aptitudes, de los
aprendices.

\.

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Accede al link o escanea el cédigo\
con tu celular; lee el reactivo, si sabes la respuesta, da clic en la tarjeta para que se
gire, sino lo sabes, pasa a la siguiente. Puedes dar clic en los botones que aparecen

debajo “La sé” 0 “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.

https://www.gocondr.com/flashcard/20689534/ejercicio-de-

autoevaluaci-n-1-
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RESPUESTAS Ejercicio de autoevaluacion 2. ¢Como aprenden los adultos?

1. RESPUESTA:

FALSO: es cierto que el instructor

debe de mostrar a dénde se desea 2. RESPUESTA
llegar con los contenidos a abordar, Cognoscitivo, afectivoy
para que los participantes vean la psicomotriz

utilidad de los mismos y estos sean
participes activos en la planeacion de
su formacion.

3. RESPUESTA

Cuando el instructor se muestra como 4. RESPUESTA
sabelotodo, hace demasiado hincapié en
sus logros y minimiza los de los demas y

no toma en cuenta sus aportaciones.

Cognoscitiva

5. RESPUESTA

VERDADERO, Pues el enfoque
constructivista, como su nombre lo dice, busca
gue los participantes construyan su
conocimiento a partir de la interaccién con su
entorno y la exploracion y reconocimiento de
este; el instructor funge como guia, brindando
ayudas y orientaciones.

6. RESPUESTA

Area de dominio psicomotriz.

/ Este ejercicio también se puede realizar en linea. Accede al link o escanea el codigo con tu\
celular; lee el reactivo, si sabes la respuesta, da clic en la tarjeta para que se gire, sino lo
— sabes, pasa a la siguiente. Puedes dar clic en los botones que aparecen debajo “La
sé” 0 “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.

https://www.gocongr.com/flashcard/20796958/ejercicio-de-
autoevaluaci-n-2-c-mo-aprenden-los-adultos-

.
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RESPUESTAS Ejercicio de autoevaluacion 3. El papel del instructor.

1. RESPUESTA:

VERDADERO: La mejora personal del 2. RESPUESTA
instructor, mejorard la forma en la que este
sea capaz de orientar, mediar y guiar a los
aprendices. Para dirigir un curso, es Saber ser (actitudes)
necesario que el instructor haga un trabajo de
mejora personal, en el que pueda desarrollar
de la mejor forma posible sus aptitudes,
actitudes v habilidades.

: Saber (conocimiento)

Saber hacer (habilidades)

3. RESPUESTA: 4. RESPUESTA:

Funciones del instructor Saber cognitivo

5. RESPUESTA:
« Evitar un ambiente tenso, crear
confianza dentro del grupo
* Tener manejo de grupo 6. RESPUESTA:
* Retroalimentar a los participantes.
* Llevar a cabo técnicas grupales e
instruccionales.
* Evaluar la capacitacién antes,
durante y después

La evaluacioén

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Accede al link o escanea el\
cédigo con tu celular; lee el reactivo, si sabes la respuesta, da clic en la tarjeta para
gue se gire, sino lo sabes, pasa a la siguiente. Puedes dar clic en los botones que
aparecen debajo “La sé” o0 “no la sé”. Al final, sale una evaluacion.

T

https://www.gocongr.com/flashcard/20799248/ejercicio-de-autoevaluaci-n-3-el-

papel-del-instructor

.
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RESPUESTAS Ejercicio de autoevaluacion 4. Los elementos de la planeacion
2. RESPUESTA:

¢A quién va dirigida? ——) Toma en cuenta las caracteristicas y perfil de los
participantes
¢Paraqué? —) Objetivos de la capacitacion
Deteccion de necesidades de ¢Qué ensefiards? — Contenidos
. . 7 ¢Como? ) Técnicas
capacitacion (DNC) ; ,
¢Con qué? Recursos
¢£Como y qué evaluara? —) Instrumentos de evaluacion
¢Cuanto tiempo? ——) Duracion total
¢Doénde? — Lugar donde se llevara a cabo la capacitacion

1. RESPUESTA

3.  RESPUESTA:
* Presentacién del curso
 Explicacion y presentacion de los objetivos de capacitacion 4, RESPUESTA
* Dinamica rompehielo o de integracion grupal

Cierre de curso

* Revision de las expectativas de los participantes sobre el
curso

* Realizacién o presentacién del reglamento grupal

® Explicacion de la forma de trabajo

6. RESPUESTA:

Una herramienta que ayudara al
5. RESPUESTA instructor a checar que todos los
La guia instruccional materiales e instrumentos que requiere
para el curso, estén completos.

Este ejercicio también se puede realizar en linea. Accede al link 0 escanea el cédigo\

con tu celular; lee el reactivo, si sabes la respuesta, da clic en la tarjeta para que se
gire, sino lo sabes, pasa a la siguiente. Puedes dar clic en los botones que aparecen

debajo “La sé&” o “no la sé”. Al final, sale una evaluacién.

https://www.goconqgr.com/flashcard/20801428/ejercicio-de-autoevaluaci-n-4-los-

elementos-de-la-planeaci-n-
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RESPUESTAS Evaluacion del blogue I. Ensefianzay aprendizaje en capacitacion.

1. Sonlos principales factores de la ensefianza-aprendizaje en capacitacion:
a) Instructor: quien ensefia, participante: quien aprende, contexto: objetivo
de conocimiento, contenido; forma en la que se da la instruccion.

b) Instructor: quien ensefia, participante: quien aprende, contexto: forma

en la que se da la instruccion, contenido; objeto de conocimiento.

c) Maestro: quien ensefa, aprendiz: el que aprende, contexto: escuela,

contenido: matematicas.

2. Puede contar con planes y programas, e incluso certificaciones, sin
embargo no es obligatoriay tiene un caracter optativo y complementario.
a) Educacion informal
b) Educacion basica

c) Educacion no formal

3. La capacitacion basicamente consiste en un proceso de planeacion que
vaenfocado alas necesidades de laempresa, pero sobre todo quienes se
va a capacitar, pues se busca un cambio en:

a) Conocimientos, habilidades y aptitudes

b) Aprendizajes, habilidades y contenidos

c) Conocimientos, actitudes y destrezas.

4. Elige cual de estas afirmaciones es la correcta:

a) El instructor debe establecer cuales son los contenidos que se
abordaran, independientemente si son Gtiles o no para el aprendiz.

b) El instructor debe tomar en cuenta que el nuevo conocimiento debe ser
atil para los participantes, pero no los toma en cuenta para desarrollar
los contenidos.

c) Elinstructor debe ser claro con los contenidos que se desean abordar y

considerar a los aprendices como participes activos.

168



5. Elige cual de las siguientes afirmaciones es erronea.

a) Los adultos disponen del tiempo que sea necesario con tal de aprender.

b) Los adultos son sabios, sin importar su nivel de escolaridad.
c) La experiencia de los adultos hace que sus ideales muchas veces sean

dificiles de cambiar.

6. Esta area o dominio de aprendizaje, implica el dominio o desarrollo de
habilidades y destrezas que se requieren para realizar determinadas
actividades que demanden movimiento o coordinacién fisica.

a) Dominio afectivo
b) Dominio cognoscitivo

c) Dominio psicomotriz

7. Elige cual de las siguientes afirmaciones es incorrecta:
a) El instructor ideal debe contar con tres saberes fundamentales, saber,
saber ser y saber hacer.
b) Es necesario que para ensefiar, el instructor haga un trabajo de
preparacion mejora personal.
c) El instructor ademas de contar con los tres saberes de la educacion,

debe limitarse a exponer y presentar la informaciébn a otros, para

prepararlos
8. Son las principales funciones del instructor:

a) Planear, conducir y evaluar

b) Saber ser, saber y saber hacer.
c) Determinar contenidos, manejar grupos Yy realizar actividades de

ensefianza-aprendizaje.
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9. Dentro de las areas o dominios del aprendizaje, se considera como saber
(cognoscitivo):
a) Manejar grupos, dominar temas y tener principios didacticos.
b) Tener inteligencia emocional. manejar materiales y equipo didactico y

saber cultura general.
c) Tener dominio de tema que se manejara, cultura general y saber

aspectos basicos de capacitacion.

10.Son tres aspectos del proceso de capacitacion:
a) Andlisis situacional de la empresa, DNC y evaluacion.

b) Planeacion de la capacitacion, DNC y técnicas instruccionales.

c) DNC, programacion de la planeacion y puesta en marcha.

11.Dentro de las preguntas que ayudan a organizar adecuadamente la
capacitacion, "¢ Para qué?", se refiere a:

a) Los objetivos de la capacitacion.

b) Los instrumentos de evaluacion.

c) Las caracteristicas de los participantes.

12.Es el instrumento en el que se plasma el curso en su totalidad, se deben
incluir técnicas, actividades, contenidos, tiempo, materiales y objetivos.
a) Planeacion del curso

b) Guia instruccional

c) Lista de verificacion
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Tablas de verbos para la elaboraciéon de objetivos

Dominio cognoscitivo

ler nivel: 2do nivel: 3er nivel: 4to nivel: 5to nivel: 6to nivel:
Conocimiento | Comprensién | Aplicacion Analisis Sintesis evaluacion
Repetir Ordenar Aplicar Analizar Proponer Evaluar
Enunciar Definir Emplear Comparar Disenar Aprobar
Enumerar Escribir Demostrar Criticar Arreglar Calificar
Nombrar Comparar Describir | Experimentar | Conceptualizar | Demostrar
Enlistar Interpretar Determinar Designar Demostrar Decidir
Relatar Redactar Ejemplificar | Determinar Diseinar Elegir
Describir Discutir Manejar Enunciar Escribir Explicar
Definir Explicar Estructurar Examinar Estructurar Modificar
Esbozar Expresar Comprobar Identificar Explicar Probar
Distinguir Reconocer Utilizar Investigar Formular Revisar
Identificar Organizar | Seleccionar Modificar Seleccionar
Reproducir Senalar Organizar Valorar
Redactar Verificar
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Dominio afectivo

ler nivel: 2do nivel: 3er nivel: 4to nivel: 5to nivel:
Receptividad | Respuesta | Valoracion | Organizacion | Caracterizacion
Formular _
Escuchar Preguntar Aceptar Cuestionar
planes
o Resolver
Atender Contestar Acordar Dirigir grupos
problemas
Ejecutar Contradecir Analizar Interactuar Solucionar
Recibir _ ] _ Poner en
] Practicar Explicar Adherirse o
ordenes practica
Tener ) - Alternar Actuar conforme
o Dialogar Justificar
conciencia planes a un plan
Recibir .
o Integrar Influir sobre los
indicaciones o | Obedecer Apoyar )
_ ) grupos demas
instrucciones
_ _ Organizar Modificar
Comunicar Apreciar .
acciones conductas
o Proponerse a
Participar Comentar )
realizar algo
_ Decidirse a
Platicar Evaluar
actuar
Cumplir Reconocer Verificar hechos
) Formular
Seleccionar o
ejercicios
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Dominio psicomotriz

ler nivel: 2do nivel: 3er nivel: 4to nivel: 5to nivel:
Imitacion | Manipulacion Precision automatizacion | Creatividad
Actuar con
naturalidad o
Mover diferentes Realizar soltura al: Disenar
Imitar gestos partes del movimientos - Dramatizar herramientas o
cuerpo sincronizados - Danzar maquinaria
- Cantar
- Declamar
Actuar con
naturalidad y
destreza al:
- Manejar
. . ] i herramientas )
Repetir Manipular Gesticular segun Solucionar
o . o - Operar
movimientos herramientas indicaciones o problemas
magquinaria
- Utilizar
instrumentos
- Realizar trazos
] Seguir la Manejar u operar
Reproducir ] o Idear nuevos
secuencia de un magquinaria con
trazos procesos
proceso destreza
Elaborar materiales
Inventar

Imitar sonidos

Confeccionar

conforme a

especificaciones

nuevos pasos

Idear
Elaborar coreografias
originales
L Crear nuevas
Disenar ;
melodias
. Improvisar
Construir ]
actuaciones
Desarmar
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RESPUESTAS Evaluacion del bloque Il. Comenzar el encuadre

Lea con atenciodn los siguientes reactivos y subraye la opcién correcta. Las respuestas

se encuentran en los anexos del manual.

1. Es lo primero que debe realizarse al comenzar un curso de capacitacion,
donde el instructor da una pequefia resefla sobre si mismo, presenta los

objetivos y teméaticas del curso.
a) el encuadre

b) Presentacion

c) Introduccién

2. Durante esta etapa del encuadre, se debe de tomar en cuenta el por qué
presentar determinada tematica, sera de utilidad a los participantes. Para ello,

también es necesario hacer una division de contenidos en unidades y temas.

a) Presentacién de temas

b) Planeacion
c) Desarrollo de temas

3. Para poder construirlos, es necesario tomar en cuenta preguntas como: quién,

gué, qué hade aprenderse, como y cuanto.
a) Estructuracion de contenidos
b) Tematicas del curso

c) Objetivos del curso

4. Es laprimerafase de la etapa de planeacion de la capacitacion, busca obtener

la confianza de los participantes para que estos muestren buena disposicion.
a) dinamica rompehielo
b) Presentacion

c) Encuadre
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5. Dentro de esta etapa, el instructor puede saber si los participantes se
interesaran en los contenidos y actividades del curso, y si es que necesita 0

puede hacer ajustes.
a) Forma de trabajo

b) Expectativas del curso

c) Planeacion de actividades

6. Estetipo de técnica, buscaromper latension entre los participantes del curso

y de ese modo, se logre una mejor cohesion y conocimiento entre aprendices.
a) Encuadre
b) Presentacion

¢) Técnica rompehielo

7. Depende de cadainstructor, pero es necesario que dentro de ella, se mencione
la metodologia que se estard llevando a cabo en el curso, evitando malos
entendidos.

a) Forma de trabajo

b) Planeacion

c¢) Forma de evaluacion

8. Tiene como proposito conocer cuales son los conocimientos previos de los

participantes, no cuenta como evaluacion formal.
a) Forma de evaluar

b) Evaluacion diagnéstica

c) Evaluacion del curso

9. Se realiza con la finalidad de evitar malos entendidos en el grupo y asegurar
las buenas préacticas de parte de los aprendices y el instructor.
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a) Memorandum
b) Mediacion

c) Reglamento grupal

10. Se debe exponer a los participantes, para que tengan presente la forma en

gue se valoraran sus aprendizajes.

a) Exponer forma de evaluar

b) Exponer contenidos

c) Exponer expectativas
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RESPUESTAS. Evaluacion del bloque Ill. Desarrollo y cierre

1. Buscan que los aprendices sean participes activos dentro de su formacion,
siempre con la finalidad de que estas cumplan los propésitos esperados;
algunos tipos son: de ejercitacion, familiarizaciéon, retroalimentacion, entre

otras.
a) Técnicas de ensefianza

b) Actividades de ensefanza-aprendizaje

c) Técnicas instruccionales
2. Demostrativa, expositiva e interrogativa forman parte de las:

a) Técnicas instruccionales

b) Técnicas grupales

c) Actividades de ensefianza-aprendizaje

3, Es la fase del curso de capacitacion que se realiza después del encuadre:
a) Analisis

b) Desarrollo

c) Cierre

4. Para saber si el curso resulté ser lo que los participantes esperaban, es

necesario que el instructor realice la:
a) Administracion de tiempo

b) Revision del cumplimiento de expectativas

c) Sinopsis del curso
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5. Son instrumentos llevados a cabo por el instructor que se deben aplicar al
trabajo en grupo. Buscan desarrollar las cualidades grupales, ayudando en la

participacion y cohesion grupal.
a) Técnicas dinamicas
b) Técnicas instruccionales

c) Técnicas grupales

6. Suelen dividirse en convencionales, audiovisuales y tecnologicos.

a) Recursos didacticos

b) Materiales educativos
c) Contenidos

7. Tiene como funcién valorar los aprendizajes adquiridos por parte de los

aprendices y determinar si se cumplieron los objetivos propuestos en el curso:
a) Revision de expectativas
b) Evaluacion diagnostica

c) Evaluacion final

8. Se recomienda que los participantes respondan este instrumento de
evaluacion, con el fin de valorar el curso, expongan sus puntos de vistay la
efectividad con la que consideran este, asi como lo que se puede mejorar en un

futuro.
a) Evaluacion grupal
b) Evaluacion final

c) Encuesta de satisfaccion
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9. Este tipo de evaluacion no va enfocada a los estudiantes; ayuda al instructor
a tener una valoracién de su desempefio, asi como una retroalimentacion del

curso:

a) Evaluacion de satisfaccion

b) Evaluacién de desemperfio
c¢) Evaluacion de recursos

10. Son los tres principales tipos de evaluacién que deben aplicarse durante el

curso de capacitacion:
a) Inicial, sumatoria y final
b) Diagndstica, intermedia y satisfaccién

¢) Inicial, formativa y sumatoria
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FORMATO GUIA INSTRUCCIONAL

Nombre del curso | Duracién total:
Perfil del participante/Dirigido a: Lugar'de imparticion del
curso:
Instructor:
Objetivo general del curso:
Sesion # | Objetivo particular Duracion:
Elementos Actividades L - -
del Técnicas | Recursos | Evaluacion Duracion
de E-A
encuadre
o
e]
I
>
(&)
c
i

| Nombre y firma del instructor:
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Sesion # Objetivo particular Duracion:
Tema/subtema Acg;nlcziiges Técnicas | Recursos | Evaluacion Duracioén
o

E

@

(7]

(D)

&)

| Nombre y firma del instructor:
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Sesion # Objetivo particular Duracion:
Elemgntos de | Actividades Técnicas | Recursos | Evaluacion Duracion
cierre de E-A
o
o
@)

| Nombre y firma del instructor
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RESPUESTAS Evaluaciéon del bloque IV. Planeacion del curso y manejo de

grupos complicados.

1. Es una herramienta que permite al instructor llevar un control de los

materiales que se requieren para llevar a cabo el curso de capacitacion.
a) Guia instruccional

b) Lista de verificacion

c) Plan de sesion
2. Para ganar la confianza de los participantes el instructor debe:

a) Leer las diapositivas, mantener una actitud positiva y hablar de los logros

personales.

b) Dar una buena impresion, dar datos numéricos de la informacién presentada, hablar

de los logros propios.

c) Dar una buena impresidon, demostrar dominio de los temas y presentar porcentajes

sobre la informacion presentada.

3. El tipo de grupo participativo es el "grupo ideal" porque:

a) Se permite la retroalimentacidén constante entre los participantes vy el instructor.

b) Todos desean participar al mismo tiempo.
c) Les gusta participar en las actividades

4. Puede ser complicado identificar este tipo de grupo, ya que a veces el grupo
suele aparentar interés en el tema, cuando realmente no existe motivacion para

aprender.
a) Grupo silencioso

b) Grupo indiferente

c) Grupo agresivo
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5) Es este instrumento el instructor deber&a plasmar el curso en su totalidad,
tomando en cuenta todo aquello que desea abordar dentro del curso, desde los

objetivos y técnicas, hasta los materiales a utilizar.
a) Lista de verificacion
b) Planificador

¢) Guia instruccional

6. Es un tipo de participante muy astuto, suele usar la técnica "Sandwuich",
comenzando a elogiar al instructor, lo ataca, y termina su aportacion elogiando

de nuevo.
a) Participante agresivo
b) Participante negativo

c) Participante zorro

7. Son estrategias que se pueden usar ante un participante tipo "hablador o

interruptor”.

a) Hablar con tacto y poner limite a las intervenciones. No molestarse y mantener la

energia positiva o bien, pedir gue se levante la mano para participar y tener un control

de participaciones.

b) Si realmente es alguien que sabe sobre el tema, el instructor puede aprovecharlo a
su favor, pidiéndole por ejemplo, que comente alguna experiencia que ayude a

ejemplificar el tema.

¢) Usar su nombre para algun ejemplo e integrarlo en las técnicas de integracion.
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8. La guia instruccional o plan de sesion debe organizarse en tres momentos,

los cuales son:

a) Encuadre, desarrollo y cierre

b) Encuadre, inicio y actividades
c) Inicio, desarrollo y fin

9. Recordar los propésitos del curso y de las actividades que se llevan a cabo,
asi como las ventajas del grupo y usar presion grupal, hacer que los
compafieros motiven al participante, son algunas recomendaciones para los

participantes:
a) Silenciosos

b) Negativos o agresivos

c) Habladores o interruptores

10. Ante grupos o participantes complicados, se recomienda que el instructor

evite:
a) Mantener la calma, mostrar una actitud positiva y hablar con tacto a los participantes.
b) Hacer preguntas sencillas, usar mas técnicas de integracion y afrontar al grupo.

c) Reganar al grupo o participante, alterarse o molestarse, realizar enfrentamientos.
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