Capitulo 1

Delimitacion del
objeto de estudio

1.1. Justificacidn del estudio

Llevar a cabo un diagndstico de las necesidades de capacitacion para los maestros
de la carrera de Lingilistica Aplicada de la Facultad de Filosofia y Letras de la UANL es
de suma importancia, ya que muchas universidades nacionales e internacionales estan
haciendo lo suyo para mejorar la educacién en sus instituciones. Los maestros de la carrera
de Lingiistica Aplicada no pueden quedarse rezagados y esperar hasta el afio 2006 para
llevar a cabo este tipo de investigaciones, sino gue debemos adelantammos a los
acontecimientos para que este mundo globalizado y sus educaciones vanguardistas no nos
tomen ventaja en el aspecto educativo.

Por tal motivo, la comunidad de maestros universitanos de Filosofia y Letras,
especialmente el Colegio de Lingiiistica Aplicada serian los mas beneficiados al encontrar
las necesidades de capacitacion que toda escuela a nivel superior y de otra indole tienen y
asi poder erradicar las carencias que se pudieran encontrar en esta investigacidn en caso

que se necesitara.

1.2. Proyecto de investigacion

El titulo de este proyecto es: Diagndstico de necesidades de capacitacion en el
cuerpo docente del Colegio de Lingiiistica Aplicada de la Facultad de Filosofia y Letras
de la UANL.



1.3. Problema

¢Cual es el perfil del docente del Colegio de Lingiiistica Aplicada de la Facultad de
Filosofia y Letras, teniendo en cuenta su competencia en una segunda lengua(inglés) y sus
habilidades docentes?

El producto satisfactorio de una tarea encomendada en la docencia de lenguas
depende mucho de la relacion escolaridad - competencia en la segunda lengua - habilidad
docente. Por tal motivo, se realizara este estudio acerca de los maestros de la carrera de
Lingiiistica Aplicada para medir el conocimiento del idioma inglés, que es el idioma
utilizado dentro del aula y es la herramienta principal para que exista comunicacion
alumno-maestro; asi como las habilidades docentes o metodoldgicas que utilizan los
docentes de este Colegio. Todo esto para hacer una comparacién con el perfil del puesto

deseado que requiere el Colegio de Lingiiistica Aplicada.

1.4. Objetivos

1. Establecer un estandar del perfil del docente de Lingilistica Aplicada mediante la
entrevista a expertos y teniendo en cuenta el Proyecto Visidon 2006.

2. Evaluar el perfil real del docente de la carrera de Lingiistica Aplicada y
compararlo con el perfil requenido por la Facultad de Filosofia y Letras de la
Universidad Auténoma de Nuevo Ledn.

3. Elaborar un diagnéstico y detectar areas de oportunidad.

4. Presentar bases para un programa de capacitacion para los docentes del Colegio de

Lingiiistica Aplicada.



1.5. Descripcion del perfil de desempeiio del docente

a)

b)

Escolaridad: La recaudacion de datos de escolaridad ayudara a tener una base de
los conocimientos generales de los maestros de la carrera de | ingliistica Aplicada.
Estos datos se obtendran en el depariamento de la Secretaria de Evaluacidén y
Planeacion; éstos estan vigentes hasta el mes de julio de 2002.

Compeiencia en el uso del inglés: el maestro de Lingiiistica Aplicada debe ser un
profesional con un conocimiento sélido de la lengua inglesa. El uso correcto del
inglés es imprescindible para transmitir una idea; por tal motivo, si un docente que
imparte contenidos en inglés tiene deficiencias en el uso del idioma, por
consiguiente Jos alumnos tendran problemas para decodificar el mensaje del
profesor. Este aspecto no puede ser aislado del estudio porque de esto depende un
gran porcentaje del perfil del docente requerido por la carrera de Lingiiistica
Aplicada.

Habilidades docentes: el docente debe conocer y aplicar los elementos tedricos y
practicos de mayor actualidad relacionados con la planeacion, la ensefianza y la
evaluacion del aprendizaje de contenidos de una materia o el aprendizaje del
inglés. Para transmitir un determinado conocimiento, no es suficiente dominarlo;
sino saber transmitirlo con las habilidades docentes correctas. El aspecto
metodolégico es esencial para que el maestro transmita sus conocimientos de una

manera adecuada, utilizando meétodos didacticos pertinentes. (UAEM:

http://www.uaem.mx)



Todos los aspectos anteriormente mencionados nos servirdn para :

|. Comparar y precisar las diferencias entre el perfil del desempefio real y el perfil
deseable.

2. Elaborar un diagnostico.

3. Generar informacion vilida y confiable para la toma de decisiones administrativas

sobre un programa que aproxime a los maestros al perfil deseado.

1.6. Pertinencia y justificacién

.Qué nos preguntamos cuando nos damos cuenta que un egresado de una carrera
esta muy bien preparado para las actividades reales del mercado de trabajo? (Dénde habra
cursado sus estudios universitarios? Por tal motivo, esta investigaciéon es muy importante,
ya que la mayoria de los estudiantes de Ja carrera de Lingiiistica Aplicada ingresan al
mercado laboral a aplicar lo que aprendieron durante la carrera. /Y en quién repercute la
adecuada o inadecuada preparacion de los egresados de esta carrera?

En la Facultad de Filosofia y Letras existe la Secretaria de Planeacién y
Evaluacién, en donde podriamos obtener informacién y estadisticas acerca de los
docentes del colegio de Lingiiistica Aplicada.

Por otro lado, también existe la Secretaria de Desarrollo Profesional, donde se
podria recabar informacion para planificar programas de capacitacion de Recursos

Humanos.



Los aspectos en que ayudara este estudto son los siguientes:

1. En lo social beneficiara a alumnos, ya que la calidad del docente se elevaria, porque de
encontrarse areas de oportunidad en los maestros, se les capacitaria, y se erradicarian las
deficiencias que pudieran encontrarse. A la Institucién le serviria porque sera posible
realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion con la finalidad de cubnir las areas
de oportunidad detectadas en los maestros de la carrera de Lingiiistica Aplicada, teniendo
de guia las necesidades que tiene el Proyecto Vision 2006.

2. En el aspecto econdmico, observaremos el costo vs el beneficio; es decir, la
optimizacion que se lograra con ¢l estudio.

3. En cuanto a lo cientifico, se generard informacion valida, oportuna y confiable para la
toma de decisiones administrativas en el area de capacitacidn, lo que servira para el disefio
de un programa de actualizacion docente.

4. En el aspecto tecnoldgico, se creara un modelo acorde para la evaluacidén docente de
la Facultad de Filosofia y Letras, especificamente para dar seguimiento a la docencia en la

carrera de Lingiiistica Aplicada.

1.7. Antecedentes del estudio

Hablar de los estudios realizados con anterionidad acerca del perfil del docente
siempre sera relevante, ya que se puede observar cuales variables se tomaron en cuenta y
el resultado que arro)é tal estudio. Es importante recalcar que por medio de la red
“internet” se buscé informacidn en varias universidades de México sobre tesis con el
titulo de este proyecto, lo cual fue nulo. También es importante mencionar que se visitaron
dos universidades de prestigio tales como: el Instituto Tecnolégico v de Estudios

Superiores de Monterrey (ITESM), en donde se encontro una tesis que podria ser uti} para



consulia. Esta tiene como titulo: Propuesta del perfil del docente del curso de Etica
cindadana a impartirse en el segundo semestre de Preparatoria del Tecnologico de
Monterrey. La otra universidad que se visitd fue: La Universidad de Monterrey (UDEM);
ahi se encontré una revista llamada: Perfiles educativos: Universidad Nacional
Autonoma de México, la cual servira como texto de consulta. Ambas publicaciones seran
mcluidas en la bibliografia.

Cabe mencionar que en la biblioteca de Posgrado de la Facultad de Filosofia se
encuentra una tesis con €l nombre de “Perfil actitudinal del docente de 1a Facultad de
Filosofia y Letras en el marco de las metas planteadas por el proyecto Vision UANL
2006™, que tiene como autora a la Maestra Gabriela Elizondo Regalado. Esta publicacion
fue terminada en el mes de diciembre del afioc 2000. L.a Maestra Elizondo muestra unas
conclusiones significativas para la Facultad de Filosofia y Letras, ya que las actitudes de
los maestros fueron calificadas como el aspecto mas débil por los alumnos, representando
una sepal de advertencia sumamente importante para la administracién de recursos
humanos.

Teniendo en cuenta las conclusiones de la Mtra. Elizondo, es necesario seguir
analizando el proceso del perfil del maestro de la Facultad de Filosofia y Letras, pero
ahora con respecto al perfil del puesto real vs el perfil del puesto deseado que requiere la
carrera de Lingiiistica Aplicada, en donde se investigara el conocimiento de una segunda
lengua y las habilidades docentes con las que cuentan los maestros de la carrera de

Lingiiistica Aplicada.



Estos seran los aspectos que se utilizaran para el estudio:
a) Perspectiva tednca: administracion de recursos humanos.
b) Teoria de sistemas.
¢) Enfoque insumo con respecto al proceso.

d) Evaluacién del perfil actitudinal del docente de Ia Facultad de Filosofia y Letras.

1.8. Corpus para el estudio

La poblacién a estudiar seran los maestros de la carrera de Lingiiistica Aplicada de
la Faculiad de Filosofia y Letras. El total de maestros es de sesenta y seis (66). Trece (13)
son: PTC, profesores tiempo completo. Cincuenta y tres (53) PTP, denominados

profesores tiempo parcial, donde se encuentran los de contrato, por horas y medio tiempo.

1.9. Metodologia

a) El tipo de investigacidn que se utilizara sera descriptiva-evaluativa.

b) Las técnicas a utzlizar para la recoleccidn de datos seran: 1) aplicacidn de examen
de conocimiento de inglés ({TOEFL) a maestros utilizando el muestreo aleatorio y
usando un instrumento estandarizado, 2) una entrevista dirigida a los docentes
del Colegio de Lingiiistica Aplicada, y una encuesta (ANUIES) dirigida a los
alumnos del mismao Colegio.

¢) Datos del departamento de Secretaria de Evaluacion y Planeacidn para conocer el
nivel de escolaridad de los maestros de la carrera de Lingtiistica Aplicada.

d) La informacion sera procesada utilizando ¢l paquete SPSS “Statistics Package for

Soctal Sciences ”.



Capitulo 2

Antecedentes

2.1. Contexto Politico de la Universidad Auténoma de Nuevo Leon:
Plan Visién 2006: objetivos de la funcion docente
En el afio de 1997, siendo rector de la Universidad Autéonoma de Nuevo Lebdn el

Dr. Reyes Tamez Guerra se cred ¢l proyecto Vision Universidad 2006 como respuesta a
las necesidades de la poblacidn, a quien se le pidid su participacidn junto con autoridades
educativas y asi enfrentarse a los retos del nuevo milenio de una manera digna, pertinente,
eficiente y responsable. E) desarrollo de la Vision se sustentd en cuatro sistemas para
facilitar su analisis.

a. Administrativo.

b. Social — humano.

c. De relacion con €l entorno.

d. Académico.

Fuente: Visién 2006. “Construyendo el futuro”

La metodologia para obtener informacion fidedigna de lo que la comunidad
estudiantil y lo que el mismo mercado laboral necesita contempld cuatro estrategias de
investigacion y comunicacion:

#» Cuestionarios aplicados a 6,983 universitarios: 5,160 alumnos y 1,823 maestros de 53

dependencias y a 3,484 padres de familia.



@ Interactivo dirigido a 832 personas: miembros del Consejo Consultivo, Junta de
Gobiemno, Consejo Universitario de la institucién, maestros, padres de familia,
representantes de las camaras de comercio, miembros de la Federacion de Colegios de
Profesionistas de Nuevo Ledn, ex rectores, representantes de los diferentes medios de
comunicacidn, el C. Presidente de la Republica y el C. Gobemador del Estado de
Nuevo Ledn.

o Entrevistas a expertos en educacion: nacionales y extranjeros.

@ Misiones de trabajo: visitas a 67 unmiversidades de prestigio de 18 paises con el
propésito de observar su trabajo académico y administrativo. Posteriormente, para
compartir las experiencias de estas visitas se llevd a cabo el seminario: Prdcticas
universitarias de la clase mundial (Visi6n 2000, p. 9).

Por lo tanto, el Proyecto Visién 2006 incluye puntos de vista, opiniones y analisis
de necesidades que provienen de la reflexién de quienes forman la propia universidad,
trabajando o estudiando en ella, asi como los representantes de nuestra sociedad para
quienes los universitarios trabajamos y quienes deben de emitir su opinidén en cuanto a los
perfiles que requieren en sus empresas.

A través de la valoracion de Jos puntos de vista de casi doce mil personas que
participaron en la planeacién de este proyecto, se obtiene el objetivo general del mismo
para el afio 2006: “ La Universidad Autonoma de Nuevo Le6n sera reconocida como
la mejor universidad publica de México” (Vision 2006, p. 11). Se constituye entonces el
Proyecto UANL Vision 2006 por medio del cual se pretende tomar las medidas pertinentes

para lograr las metas establecidas.



De acuerdoe al documento oficial, para alcanzar la visién se requerira un cuerpo
docente de clase mundial, establecer una estrecha relacidn con la sociedad de la cual se
forma parte, egresar personas capaces de desempefiarse con éxito en los ambitos
mundiales y “una mistica institucional constituida por pnncipios y valores que, guiando el
pensamiento y las acciones de los hombres, hagan posible su desenvolvimiento integral y
la convivencia humana” (Vision 2006, p. 11).

Nuestra universidad también se ha preocupado por establecer un perfil de sus
docentes. Es aqui donde el maestro debe tener aptitudes y actitudes, que son dos requisitos
fundamentales para llegar a las metas del citado proyecto Vision 2006. Estos son los
aspectos mas importantes del perfil basico del docente del afio 2006:

< Ser experto en su materia. El maestro debe conocer su profesién y su
especialidad.

<+ Tener vocacion de servicio. Debe poner su mejor esfuerzo en el desempefio de
su trabajo.

< Competente a nivel mundial. E]l maestro debe ser reconocido en su escuela y en
los ambientes nacionales y mundiales, gracias a sus estudios de posgrado y a sus
investigaciones.

< Comprometido con la universidad y su entorno. El maestro decbe
comprometerse con la institucion y la sociedad, porque es parte de cllas y a ellas
sirve.

< Trabajo en equipo. Debe ser capaz de trabajar con otros profesionales y alumnos

de su misma o diferente area de formacién o especialidad.
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Fuenie:

Promotor de valores. El maestro debe convertirse en promotor de valores, como
la honestidad, fa responsabilidad, la practica de la verdad y todo< aquellos que
estén relacionados con su funcién magistenal.

Responsable. El maestro debe ser identificado como un servidor de la institucién
que sabe cumplir sus compromisos y obligaciones.

Facilitador. Al tiempo que facilita el aprendizaje, el maestro apoya a sus
alumnos con funciones de monitoreo y tutoreo.

Con capacidad de liderazgo. Con las caracteristicas sefialadas anteriormente, el
maestro se convierte en lider o conductor de la tarea docente y profesional, y
hace posible gque la wmversidad sea también lider.

Humanista. Para el maestro, el hombre debe ser el valor fundamental que regule
sus actos en la universidad, por encima de cualquier otro valor de orden técnico 0
practico.

Honrado e integro. Debe responder a su trabajo con cabal honradez e integndad,
entregando lo mejor de si mismo.

Ejemplar y respetuoso del alumne. Debe demostrar, con su propia conducta,
que vive los valores.

Vision 2006, p. 17

Para llegar a las metas que se fija el Proyecto Visiéon 2006, es necesario tener

evaluaciones periddicas de nuestros docentes, ya que sin duda los universitanios nos

encontramos inmersos en un proyecto, que si bien es ambicioso, nos permite establecer

metas que una vez cumplidas, colocaran a la Universidad Auténoma de Nuevo Ledn como

11



una de las mejores universidades piblicas de México, capaz de competir con
univ ersidades publicas y privadas del pais y del extranjero.

La cultura de la evaluacién y planeacion se ha fomentado en la Umversidad
Auténoma de Nueve Ledn. Anualmente se llevan a cabo evaluaciones de desempeiio
docente. Ademas cada semestre se evalua a los aspirantes a ingresar a una licenciatura, asi
como a los aspirantes a ingresar a un posgrado.

Existen programas de estimulos econdémicos a la docencia que motivan a los
maestros a seguir trabajando y superarse, ya que éstos otorgan desde uno hasta once
salarios minimos de sobresueldo dependiendo de los resultados de una evaluacién del
docente a la que se someten los profesores. En esta evaluacién se consideran las diversas
aclividades académicas en las que ha participado el maestro, 1a produccién de matenales,
libros o articulos, su permanencia y dedicacion; ademas de los trabajos de asesoria y
tutoria desempefiados durante ¢l afio.

De 1998 a la fecha, la Facultad de Filosofia y Letras, en conjunto con su Secretaria
de Planeaciéon y Evaluacion, ha llevado a cabo evaluaciones a los docentes bajo la optica
de los estudiantes. En las diversas facultades de la UANL los estudiantes responden un
cuestionaric que arrgja informaciéon acerca del desempefio de los maestros. Estos
cuestionarios son aplicados por la Administracidn y revisados por el Centro de Evaluacion
de la Universidad. Se han aplicado los meses de mayo de cada afio. Los resultados se
entregan alrededor del mes de septiembre al director de la institucion, quien a su vez los
hace llegar a cada uno de los docentes (Elizondo p. 23).

La UANL aspira a obtener la acreditacion y certificacién de sus programas de parte

de orgamismos reconocidos y asi reflejar la excelencia en sus programas que nos
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conviertan para ¢l afio 2006 en la mejor universidad publica de México. Se aspira que
exista movilidad de estudiantes y docentes, no sélo nacional sino internacional. Para
lograrlo, debemos contar con programas certificados que pueden considerarse equivalentes
a los programas de universidades reconocidas en México y en el extranjero.

Para poder aspirar a la certificaciéon del docente, se deben seguir ciertos
lineamientos: procesos de seleccion y dosificacion de ingreso, redisefio curricular,
evaluacion constante, competencia de alumnos y docentes en el manejo del 1dioma inglés
como segunda lengua, manejo de equipos de coémputo, etc.

El docente aparece de nuevo como uno de los actores fundamentales en €] proceso
de modemizacién y acreditacidon de nuestra universidad. En el Proyecto Vision 2006 se
establece el perfil idéneo del docente que labora en este nuevo proyecto de universidad. El
maestro debe poseer conocimientos, actitudes y habilidades tanto en su materia como en
métodos pedagdgicos para impartir su catedra. Para obtener esta informacion, el docente
puede ser evaluado por colegas, directivos o por sus mismos estudiantes.

En México, los pioneros de la evaluacién al desempefio docente fueron
instituciones de educacion superiores privadas como el Instituto Tecnoldgico y de
Estudios Superiores de Monterrey y la Universidad Iberoamericana, asi mismo la
Universidad Auténoma de Guadalajara y la Auténoma de Aguascalientes, todas €stas en

los afios setenta (Elizondo p. 24).
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La UANL, Vision 2006. tiene un perfil de estudios del docente y se presenta de la siguiente
manera.’

* El 100% de los profesores de tiempo completo del nivel superior cuente con un
posgrado.

* El 70° de los profesores de tiempo completo del nivel medio superior tenga un
posgrado. |

* Todos los profesores reciban una retribucidn salarial competitiva internacionalmente.

* E1 60% de los profesores sea de tiempo completo.

* El 20°0 de los profesores de tiempo completo del nivel superior sean investigadores de
prestigio intemacional.

* El 30°o de los profesores de tiempo completo del nivel superior publique al menos un
articulo en revistas de arbitraje internacional cada afio.

* El 10% de los profesores de tiempo completo del nivel superior sean profesores
visitantes de reconocido prestigio.

* El 100% de los profesores sea competente en el uso de equipo de cémputo.

* El 100% de los profesores sea competente en el uso de un segundo idioma.

* El 100% de los profesores de tiempo completo tenga experiencia profesional en su
especialidad.

* El 100% de los profesores participe en programas de formacién y sean competentes en la
ensefnanza y vivencia de valores.

* EI 100°0 de los profesores de tiempo completo del nivel superior participe dirigiendo o

apoyando practicas y proyectos multidisciplinarios en los que intervengan maestros o
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alumnos de otras facultades o instituciones de educacién supernior, del pais o del
extranjero.

* El 100°, de los profesores participe en actividades de monitoreo y tutoria de alumnos,
para incrementar la retencion de alumnos y la eficiencia terminal.

* Se incremente en un 100% ¢l nimero de los articulos publicados y las citas
bibliograficas de los autores de los trabajos de investigacién.

* Se incremente en un 100% el nimero de investigadores que pertenecen al Sistema
Nacional de Investigadores.

* Se establezca un programa de formacion y desarrollo del personal académico en toda la
Universidad, en el que se incluyan cursos basicos obligatorios de capacitacién para la
ensefianza.

Los lineamientos que utiliza la UANL con respecto al Proyecto Visién 2006 son muy
claros; tener docentes con capacidad intelectual, métodos de ensefianza actualizados, asi
como actitudes vanguardistas del siglo XXI requeridas para la educacidén supenior, por tal
motivo, se lleva a cabo una investigacidn de los conocimientos y metodologias que poseen
los maestros de la Facultad de Filosofia y Letras del Colegio de Lingiiistica Aplicada de la
UANL para obtener un diagnostico de necesidades de capacitacién y ser de los primeros
Colegios de la Facultad de Filosofia y Letras que cumplan importantes requisitos que

exigira la universidad en el afio 2006.

2.2. Reglamento Intemo de la Facultad de Filosofia y Letras de la UANL: Docencia
Toda universidad publica o privada debe tener un reglamento interno, ya que los

estatutos que se fijen en ese documnento seran de gran importancia tanto para directivos
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como para los empleados. Cualquier accién relacionada con la institucién convendria
revisar los prnincipios plasmados en éste. El reglamento de la Facultad de Filosofia y Letras
tiene en cuenta, por sobre todas las aspectos, la preservacion de los valores, sin dejar atras
el nivel educativo, ya que algunas de las metas de esta facultad es formar profesionales,
mvestigadores y docentes con calidad para competir mundialmente con otras
unit ersidades de prestigio. El motivo de incluir parte importante del reglamento interno de
la Facultad de Filosofia y Letras, especialmente los aspectos relacionados con la docencia,
se debe a que el planteamiento del diagnostico de capacilacién se encuentra dentro de los
lineamientos regidos por la facultad. A continuacién se mencionan algunos aspectos
importantes que se deben seguir para impantir una citedra en esta institucion:
¢ La hbertad de catedra, de investigacién y de manifestacion de ideas entendidas
como la determinacion por cada maestro o cuerpo académico de la mejor manera
en que considere se logren los fines institucionales.
<+ La vigencia de la Universidad Pablica.
< La tolerancia activa.
¢ Elrespeto a los demas.
4 La exclusion de actividades politicas partidistas, religiosas o discriminatorias.
¢ Lacalidad académica y ¢l logro de la excelencia.

< La disponibilidad de recursos humanos, materiales y financieros.
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2.2.1. Titulo primero: naturaleza y fines

Articulo 1. La Facultad de Filosofia y Letras es una dependencia educativa de nivel

superior al servicio de la sociedad. Forma parte de la Untversidad Auténoma de Nuevo

Leon y se rige por la Ley Organica de esta, el Estatuto General, sus Reglamentos, los

acuerdos del Consejo Universitario, la Junia Directiva y este Reglamento Interno.

Articulo 2. La Facultad de Filosofia y Letras tiene como fines generales y fundamentales

Jos siguientes:

L.

[1.

V.

Formar profesionales, investigadores y docentes universitanios en las disciplinas de
su dominio de acuerdo a las necesidades de la sociedad, y procurar una permanente
integracién de la docencia, la investigacién y la difusién cultural.

Impartir estudios de licenciatura en humanidades y ciencias sociales a nivel
superior en el marco de todas las cormientes del pensamiento, en las ramas
especificas de la Bibliotecologia y Ciencias de la Informacidn, Filosofia, Historia,
Letras Hispanicas, Lingiliistica Aplicada, Pedagogia, Sociologia y todas aquellas
que, en virtud del desarrollo y especializacién del conocimiento, hayan recibido la
aprobacion de la Junta Directiva y del Consejo Universitario.

Impartir estudios de humamdades y ciencias sociales a nivel de posgrado.

Formar docentes e investigadores en los niveles de Especialidad, Maestria y
Doctorado.
Fomentar, organizar y realizar la investigacidén cientifica, teniendo en cuenta

fundamentalmente las condiciones y los problemas regionales, nacionales e

intermnacionales.
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V1.

VIL

Fomentar, organizar y realizar tareas de produccion y difusién cultural, resaltando
los beneficios de la cultura y la educacion; a todos aquellos que tienen interés y a
quienes han carecido de la oportunidad de obtenerlos o de acrecentarlos
formalmente, para lo cual se efectuaran actividades educativas y culturales
orientadas a la comunidad en general.

Preservar v acrecentar el acervo cultural regional, nacional y mundial, fomentando

el establecimiento de instituciones adecuadas.

Articulo 3. Para la realizacion de sus fines 1a Facultad de Filosofia y Letras se fundamenta

en los principios siguientes:

L

11.

11

V.

La libertad de catedra y de investigacion, acogiendo criticamente todas las
corrientes del pensamiento.

Hacer de la Planeacion Institucional una actividad esencial y permanente que
permita lograr un desarrollo sostenido.

Crear la cultura de la evaluacién de manera interna, dando seguimiento a trabajos
académicos, técnicos y administrativos contemplados por la planeacién estratégica;
y de manera externa, realizando los programas establecidos por la Universidad
Autonoma de Nuevo Leén.

Desarrollar la cultura de 1a calidad como una norma de trabajo y actividad de vida,
con disposicién a certificarla sometiéndose a acreditaciones extendidas por
instituciones reconocidas nacional e internacionalmente.

La admisidn, promocion, permanencia y acreditacion de los alumnos se fundara en

los lineamientos establecidos por la Universidad.
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VL

La seleccion, el ingreso, la promocion y el estimulo del personal docente se hara de

acuerdo a las normas universitarias.

2.2.2. Titulo segundo: funciones y atribuciones

Articulo 4. Para el logro de sus fines, la Facultad de Filosofia y Letras desarrollara las

siguientes funciones:

IT.

1L

V.

La funcién docenle, que consiste en la transmision y creacidén de conocimientos y
en el desarrollo de actividades tendientes a la formacién y capacidad practica,
orientados a servir a la sociedad.

La funcion investigadora, que consiste en el andlisis de los problemas cientifico-
sociales y humanisticos, para conocer al ser humano, la sociedad, la naturaleza y
crear las mejores altemativas para el pleno desarrollo de las potencialidades
humanas.

La funciéon difusora, que consiste en la divulgacion del conocimiento y en la
realizacion de actividades que vinculen permanentemente a la Faculiad con la
comunidad.

La funcién de servicio social, que consiste en la realizacion de actividades que
promuevan la educacion, la cultura y el bienestar de la comunidad como aporte de
la institucién en términos de su responsabilidad social.

Las que se determinen institucionalmente en base a lo dispuesto por la Ley

Organica, el Estatuto General y este Reglamento.
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2.2.3. Titulo tercero: estructura
Articulo 5. La Facultad de Filosofia y Letras tendra su domicilio oficial en el edificio
situado en la Ciudad Universitaria y ademas en los edificios del Centro de Idiomas, en
la Division de Estudios de Posgrado y en Ja Escuela de Teatro.
Articulo 6. Para el cumplimiento de sus funciones, la Facultad de Filosofia y Letras
podra crear, organizar, integrar y suprnimir, en los términos de la Ley Organica, el
Estatuto General y el presente Reglamento, Secretarias, Colegios, Departamentos,
Centros, Institutos y entidades anélogas.
Articulo 7. Todas las entidades creadas conforme a lo dispuesto por el articulo
anterior, deberan estar integradas en fa Facultad y cumplir con los fines y funciones de
ésta.
Articulo 8. La organizacion y el funcionamiento de todas }as entidades creadas para el
cumplimiento de los fines y el desarrollo de esta Facultad seran definidos y regidos por
este Reglamento y los que de él se deniven.

Fuente: Facullad de Filosofia y Letras. “Reglamento Inteno de la Facultad de Filosofia y
Letras de la UANL: Docencia p. 1-3”

2.3. Secretaria de Planeacion y Evaluacion de la Facultad de Filosofia y Letras

En la Facultad de Filosofia y Letras existe una Secretaria de Planeacién y
Evaluacion, la cual, entre una de sus funciones se encarga de los procesos de
evaluacion de sus maestros bajo la optica de los alumnos con el objetivo de alcanzar

las metas propuestas del Proyecto Vision 2006 y Educacién para la Vida.
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2.3.1. Estructura funciocnal

Las actividades de planeacién y evaluacion que lleva a cabo este departamento se

describen de la siguiente manera en sus diferentes aspectos:

£

<

En lo administrativo.

En la docencia.

Seguimiento de egresados.

Seleccién de alumnos de primer ingreso.
Seguimiento del nuevo plan de redisefio.

Planeacidn anual para maestros, alumnos e 1nstitucion.

2.3.2. Estructura jerirquica

La Secretaria esta constituida por tres puestos: 1) La Secretaria de Planeacion, 2)

Asistente de la Secretaria de Planeacion y 3) Encargada de Sistemas,
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Capitulo 3

Marco teérico y contextual

3.1. Control interno de recursos humanos

El sistema pedagdgico de las universidades piblicas y privadas esta en constante
cambio para corregir, mejorar y formular nuevos planes para llegar al objetivo deseado,
que es una educacién vanguardista que compita a nivel mundial. Todo esto teniendo en
cuenta al docente como herramienta principal, ya que es la persona quien facilitard el
conocimiento. En toda institucion, el control del recurso humano es importante, ya que
éste es un proceso de observacidon y seguimiento de las actividades que sirve para
asegurarse que se estan logrando todos los objetivos de acuerdo con lo planeado y lo que
no se esté alcanzando que se lleven a cabo actividades propias para corregir las situaciones
fuera de lo planeado.

El proceso de control de operaciones sirve para evaluar el nivel de eficacia y
efectividad de los procesos de transformacién con los que una institucién esta trabajando.
Este control sirve para asegurar que dichos procesos estin de acuerdo con el programa;
evaluar la capacidad de las personas contratadas para proporcionar la cantidad y calidad
apropiadas de suministros necesarios al menor costo posible, dar seguimiento a la calidad
de actividades para obtener un buen producto y asi asegurar que retinan los estandares

preestablecidos, y cerciorarse que el personal tiene un buen funcionamiento.
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3.1.1. Subsistema de control

Las organizaciones fijan sus misiones y establecen estrategias; su comportamiento
no es erralico, sino racional y deliberado. Para que estas caracteristicas organizacionales
exislan, es necesario que haya control. El control es la accidn que ajusta las operaciones a
los estandares predeterminados; su base de accion es la informacién de retomo. El control
trata de garantizar que todo ocurra de acuerdo con la planeacién adoptada y los objetivos
preestablecidos, senalando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en
ellos. La esencia del contro] esta en determinar si la actividad controlada esta alcanzando o
no los resultados deseados. Cuando se habla de resultados deseados, se parte del principio
de que estos resultados fueron previstos y son conocidos. El control se aplica a las cosas,
personas y actos (Chiavenato, cap. 15 p. 617-630).

El control trata de asegurar que las diversas unidades de la organizacién marchen
de acuerdo a lo previsto. La palabra control tiene significados y connotaciones que

dependen de su funcidn o del area especifica donde se aplica.

1. Control como funcién administrativa que forma parte del proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar. Control es la funcién de acompatiar y evaluar lo
planeado, organizado y dirigido para detectar desviaciones o variaciones
presentadas y efectuar las correcciones necesarias.

2. Control como medio de regulacion para mantener el funcionamiento dentro de los
estindares deseados. El mecanismo de control funciona como un detector de
desviaciones o variaciones para mantener el proceso marchando dentro de los

estandares establecidos.

23



3.

Control como funcidn restrictiva y limitadora de un sistema para mantener a los

miembros dentro de los patrones de comportamiento deseados.

Fuente: Chiavenato, Idalberto. “Administracion de recursos humanos™

3.1.2. Procesos de control

El proceso de control es ciclico y repetitivo, y sirve para ajustar las operaciones a los

estandares preestablecidos. El control es un proceso compuesto de cuatro etapas:

1.

4.

Establecimiento de esiandares. Los estandares representan el desempefio deseado.
Son crilerios o disposiciones arbitrarios que proporcionan medios para establecer
lo que deberd hacerse y cudl es el desempefio o resultado que se aceptara como
normal o deseable.

Seguimiento o monitoreo del desemperio. Etlapa que acompaiia y mide el
desempefio. Monitorear significa acompaiiar, observar de cerca, ver como marchan
las cosas.

Comparacion del desemperio con el estandar establecido. Obtenida la informacion
sobre el desempeiio o resultado, la proxima etapa es compararla con los estandares
establecidos. La comparacién con la que se planed no sélo busca localizar las
variaciones, errores o desviaciones, sino también predecir resultados y localizar las
dificultades para alcanzar mejores resultados de las operaciones futuras.

Accion correctiva. Las vanaciones, errores o desviaciones deben corregirse para
que las operaciones se normalicen. La accién correctiva busca lograr que lo
realizado esté de acuerdo con lo que se pretendia realizar (Chiavenato,, Idalberto

p- 613).
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3.1.3. Critenios de control

Para que el proceso de control sea eficaz, debe atender los siguientes criterio .

a)

b)

d)

€)

El proceso debe controlar las actividades apropiadas. El control debe dingirse a
las actividades que deben y requieren ser controladas.
El proceso debe ser oportuno. Debe efectuarse en el momenio adecuado para
sefialar las desviaciones necesarias en tiempo real y permitiv emprender las
acciones correctivas,
El proceso de control debe maniener una relacion favorable costo / beneficio. Ei
control no puede costar mas que el elemento controlado, sino que debe ofrecer un
beneficio mayor que €l costo para que valga la pena ejercerlo.

El control debe ser preciso. Los procesos de control son indicadores de progreso
y son la base para las acciones correctivas.

El control debe ser aceptado. Es importante que las personas acepten el control y

comprendan los objetivos del proceso.

3.1.4. Medios de control

Los principales medios de control organizacional son:

a) Jerarquia de autoridad. La estructura organizacional preestablece los niveles

b)

jerarquicos para asignar autoridad y exigir obediencia para las jefaturas.
Reglas y procedimientos. Son controles impersonales que gobiernan el

comportamiento de las personas en la organizacion.

c) Establecimiento de objetivos. Los objetivos sirven de guia a la accidén de las

personas.
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d) Sistemas de informacién verticales. Pueden transitar en dos sentidos: ascendente
y descendente. La informacion descendente lleva érdenes, mandatos y decisiones,
aclaraciones y onentaciones para los subordinados. La informacién ascendente
lleva noticias de eventos, resultados, aclaraciones y retroalimentacion que indican
a los canales supeniores que las lareas se gjecutaron.

e) Relaciones laterales. Son medios de control que permiten que los pares se
sincronicen mejor v reduzcan posibles discrepancias.

f) Organizaciones matriciales. Es un intento de dinamizar la vigja organizacion
funcional y departamentalizada hacia un grado mds elevado de organizacién por
productos o servicios.

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Cap. 15 p. 617-630

3.1.5. Control adnunistrativo

El control administrativo es el proceso que permite garantizar que las actividades
reales se ajusten a las actividades proyectadas. El control sirve a los gerentes para
monitorear la eficacia de sus actividades de planificacién, organizacion y direccion. Una
parte esencial del proceso de control consiste en tomar las medidas correctivas que se
requieren.

Definicion de Robert J. Mockler: “El centrol administrativo es un esfuerzo sistematico
para establecer normas de desempefio con objetivos de planificacion, para disefiar sistemas
de retroinformacion, para comparar los resultados reales con las normas previamente
establecidas, para determinar si existen desviaciones y para medir su importancia , asi

como para tomar aquellas medidas que se necesilen para garantizar que todos los recursos
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de la empresa se usen de la manera mas eficaz v eficiente posible para alcanzar los

objetivos de ]a empresa”.

Fuente: Stoner, Freeman, vy Gilbert Jr. *“Administracion”

3.1.6.

Pasos del proceso de control

Establecer normas y métodos para medir el rendimiento.
Medir el rendimiento.
Determinar si el rendimiento se ajusta a los parametros y €n caso que se requiera,

tomar medidas correctivas.

3.1.7. Normas y métodos para medir el rendimiento

En un plano ideal, las metas y los objetivas que se han establecido en el proceso de

planificacion estan defimidos en térmnos claros y mensurables, que incluyen fechas limite

especificas. Esto es importante por varios motivos.

1)

2)

Las metas definidas en forma vaga, “mejorar las habilidades de los empleados ™,
son igual que palabras huecas, mientras Jos gerentes no empiezan a especificar que
quieren decir con “mejorar” y qué pretenden hacer para alcanzar esta meta, y
cuando.

Las metas enunciadas con exactitud, “mejorar las habilidades de los empleados
realizando seminarios semestrales en nuestras instalaciones, durante los meses de
poca actividad como octubre y marzo” se pueden medir mejor que las palabras

huecas en cuanto a exactitud y utilidad.
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3) Los objetivos mensurables, enunciados con exactitud se pueden comurucar con
facithdad y traducir a mormas y métodos que se pueden usar para medir los
resultados.

Fuente: Stoner, Freeman, y Gilbert Jr. “*Administracién™

3.1.8. Verificacidn de resultados y los pardmetros

En muchos sentidos, éste es el paso mas facil del proceso de control. Las
dificultades, presuntamente, se han superado con los dos primeros pasos. Ahora, es
cuestion de comparar los resultados medidos con las metas o criterios previamente
establecidos. Si los resultados corresponden a las normas, los gerentes pueden suponer que

“todo esta bajo control™.

3.1.9. Toma de medidas correctivas

Este paso es necesano si los resultados no cumplen con los niveles establecidos
(estandares) y si el analisis indica que se deben tomar medidas. Las medidas correctivas
pueden involucrar un cambio en una o varias actividades de las operaciones de la
organizacidn. Por ejemplo, el duerio / direcror de una franquicia podria ver que necesita
mas empleados de mostrador para alcanzar la norma de espera de cinco minutos por
chiente establecido por McDonald’s. Los controles pueden revelar normas inadecuadas
(demasiado altos o bajos). Dependiendo de las circunstancias, las medidas correctivas
podrian involucrar un cambio en las normas originales, en lugar de un cambio en la
actividad. El conirol es un proceso dinamico; si los gerentes no vigilan el proceso de

control hasta su conclusion, inicamente estaran vigilando la actuacion, en lugar de estar
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gjerciendo ¢l control. La importancia siempre debe radicar en encontrar maneras
constructivas que permitan que los resultados cumplan con los parametros y no sélo en
identificar fracasos pasados.

Fuente: Stoner, Freeman, y Gilbert Jr. “Administraciéon”™

3.1.10. Disenio de los sistemas de control

El sistema de control es un procedimiento de varios pasos aplicados a diversos
tipos de actividades de conirol. Las dificultades a enfrentar al monto de disefar sistemnas
de control se refiere principalmente a las decisiones a tomar en cuanlo a qué se debe
controlar y con qué frecuencia se debe medir el avance. Tratar de controlar demasiados
elementos de las operaciones de manera demasiado estricta, puede enojar y desmoralizar a
los empleados, frustrar a sus gerentes y desperdiciar valioso tiempo, energia y dinero. Por
lo tanto, hay que identificar las areas clave de desempefio y los puntos estratégicos de

control.

3.1.11. ldentificacion de las areas clave de desemipeiio

El desempeiio clave o las areas clave de resuitados (ACR) son aquellos aspectos de
Ja unidad o la organizacién que deben funcionar con eficiencia para que toda la umdad u
organizacién tnunfen. Estos renglones, por regla general, involucran las principales
actividades de la organizaciéon o grupos de actividades relacionadas que se presentan a lo
largo de toda la organizacién o unidad. Algunos renglones bésicos de resultado son de
produccién, mercadotecnia, administraciéon de personal, finanzas y contabilidad. Estos

renglones basicos de los resultados, a su vez, sirven para definir normas y sistemas de
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contro] mas detallados. En las organizaciones de hoy, muchos ACR son interfuncionales.
Una organizacién podria definir sus ACR para un equipo dingido hacia el servicio a los
clienles en términos de las respuestas proporcionadas por los clientes en una encuesta de

su satisfaccién.

3.1.12. Identificacidn de los puntos estratégicos de control

Los puntos estratégicos de control son puntos criticos de un sistema en los que se
debe dar la vigilancia o la recaudacion de informacion. Cuando se han localizado estos
puntos estratégicos de control, la cantidad de informacién que se tiene que reunir Yy
evaluar se puede reducir bastante. E]l método mas importante y atil para seleccionar los
puntos estratégicos de control consiste en concentrarse €n los elementos mas significativos
de una operacion dada.

Por regla general, sélo un porcentaje minimo de actividades, hechos, personas u
objetos de una operacién dada producirdn una proporcién elevada de los gastos o los
problemas que los gerentes tendran que encarar.

Otra consideracién muy util esta en identificar los puntos del proceso productivo
donde ocurren los cambios. Por ejemplo, en el sistema de una organizacion para llenar
pedidos de los clientes, el cambio se presenta cuando la orden de compra se convierte en
factura, cuando un articulo de inventario pasa a ser uno de embarque, o cuando el
articulo de embarque pasa a formar parte de la carga de un camion. Como es mas
probable que se cometan errores cuando ocurren estos cambios, por regla general el vigilar
los puntos donde hay cambios suele ser una forma efectiva de controlar una operacién.

Fuente: Stoner, Freeman y Gilbert Jr. “Administracién™
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Muchas ocasiones el gerente de una inslitucion se pregunta ;qué se esta haciendo mal

para que las cosas no salgan como lo planeado? En infinidad de situaciones se ha

encontrado que el comportamiento del personal es clave primordial para llegar a los

objetivos trazados. Este control se podria verificar analizando y llevando a cabo algunas

técnicas de control de comportamiento que se mencionan de la siguiente manera:

Seleccion. Identifica y controla personas cuyos valores, actitudes y personalidad se
ajustan a lo que la gerencia busca.

Metas. Cuando los empleados aceptan metas especificas, las metas dingen y
limitan el comporiamiento.

Diserio del puesto. La forma como los puestos estan diseiiados determinan, en
mayor grado, las tareas que realiza una persona, el ritmo de trabajo, las personas
con las que interactia y actividades similares.

Orientacion. La orientacion para nuevos empleados define que comportamientos
son aceptables y cuales no.

Supervision direcia. La presencia fisica de supervisores actlan para restringir el
comportamiento de los empleados y permite la deteccion rapida de
comportamientos desviados.

Entrenamiento. Los programas de entrenamiento formal ensefian a los empleados
las practicas de trabajo deseadas.

Asesoria. La asesoria formal e informal para los empleados con mayor antigiiedad
transmite a los empleados nuevos las cuerdas que hay que saltar y las cuerdas que

hay que conocer.
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8. Formalizacion. Reglas formales, politicas, descripciones de puesto y otros
reglamentos definen las practicas aceptadas y restringen el comportamiento.

9. Evaluaciones de desemperio. Los empleados se comportan de manera que se vean
bien ante los criterios por los cuales seran evaluados.

10. Recompensas organizacionales. Las recompensas actian como reforzadores para
alentar los comportamientos deseados y extinguir los indeseables.

11. Cultura organizacional. Mediante historias, rituales, practicas de alta gerencia, la
cultura transmite lo que constituye un comportamiento adecuado.

Fuente: Robbins, Stephen. *“Admintstracion”™

3.1.13. Control interno

{Qué es el control intemo? El control interno identifica planteamientos de los
sistemas de control existentes dentro de un negocio o institucion, diferenciandolo de lo
externo, pretende a otro tipo de influencia, comprende ¢l plan de organizacién por medio
de métodos y procedimientos que se adopten a una institucidon para salvaguardar sus
activos y depende de la planeacién como un proceso. Un medio que lo constituye es la
planeacién, que son las politicas, programas, procedimientos, objetivos, metas en toda
actividad que emprenda un punto de partida que define los objetivos a alcanzar,
requiriendo cimentar la operacién general para alcanzar la organizacién a corto plazo o a
largo plazo. Otro medio es la integracién que es el aprovechamiento y desarrollo de los
recursos humanos, que requiere de personal en sus diferentes niveles y en esta fase
precisamente se realiza esta actividad, y por ultimo tenemos la direccion, que es donde se

lleva a cabo la toma de decisiones. En esta etapa del proceso convergen aspectos
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heterogéneos como son el liderazgo, toma de decisiones, comunicacion y motivacion,
misma que plasma el estilo del dirigente junto con e} control funcional que se encarga que
se realice lo planeado.

Los tipos de control se dividen en tres: el control previo es el que previene sucesos
potenciales. Otro es el control consecuente que tiene como tarea la aplicacion de métodos,
evitando las desviaciones onerosas. Por ultimo, tenemos el control posterior que es donde

descansa la informacion de las operaciones realizadas.

3.1.14. Enfoques del control intemo

Cuando se habla de los enfoques del control intemo se involucra lo administrativo
y lo contable. Lo administrativo se encarga del plan general de organizacién sistematica de
procesos, mélodos utilizados en el negocio o institucidn para obtener resultados eficientes,
efectivos y econémicos. Lo contable se relaciona con e} plan general que permite definir
politicas, procedimientos, métodos y sistemas que regulan y reflejan en forma dptima la
informacién financiera,

El control contable tiene varios pnincipios. Uno de ellos es la separacién de
funciones que delimita responsabilidades en la ejecucién de una actividad, de tal forma
que exista la supervision postetior por parte de un empleado o grupos de ellos,
manifestando esta forma de operar el principio de division de trabajo. Otro es la
documentacién comprobatoria, que representa €l respaldo de toda operacién constituyendo
su evidencia, archivo y custodia. Otro principio es ¢l del registro, el cual constituye el paso
esencial para la integracién de informacion, siendo necesario disponer de un instructivo,

asi como de politicas y cntenos defimdos. El control fisico es el que se encarga de la

33



utihizacién de equipo y medios de seguridad para salvaguardar instalaciones, activos,
archivos, papeleria, asi como el equipo de computo. El ultimo principio es el de la
verificacion interna, en este principio prevalece la actitud revisada del trabajo contable

para contratar su exactitud y presentacién, permitiendo la participacion .

3.1.15. Revision del control interno en operaciones especificas
Las funciones y operaciones que se llevan a cabo en una institucién requieren de la
observancia de aspectos basicos del control intemo que como minimo deben cubrirse para
lograr eficiencia y efectividad, constituyendo asi el cumplimiento de los objetivos. Existen
cinco aspectos del control interno y son los sigujentes:
1. Estructura administrativa del drea. Tiene la funcién de explicar e interpretar lo
que sucede en cada una de las areas que le competen.
2. Procedimientos claros y precisos. Perimiten realizar las actividades enmarcadas en
el area, revisando la prioridad de cada una de ellas.
3. Definicion de areas de interés. Su tarea es reclutar, seleccionar y contratar
personal.
4. Establecimiento de programas. Considera la capacitacion del personal.
5.  Admunistracion general. Se encarga de las prestaciones sociales, econdmicas, asi
como la vigilancia de las optimas de trabajo.

Fuente: Sotomayor, Alfonso. “Control Interno”
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3.2. Seleccion de personal

La contratacidn de personal para un puesto parece sencillo a simple vista, pero no
es asi, ya que se debe llevar a cabo un proceso de valuacién de personal para poder
determinar s1 un individuo posee las habilidades, destrezas, conocimientos y aptitudes
necesarias para desempenar ¢l puesio de una manera satisfactona.

Iniciaremos con una definicién de cargo por Chiavenato, Idalberto. Cargo: “es la
reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que puede unificarse
en un solo concepto y ocupar un lugar formal en el organismo™. El ocupante a un puesto
debe pasar por el analisis de cargo que es la venficacion comparativa de las exigencias que
dichas tareas o funciones imponen al individuo, en donde no solamente encontramos
aspectos intelectuales sino también fisicos. Existen muchos requisitos que se le pueden
pedir a un candidato al puesto pero también es necesario mencionarle las condiciones de
trabajo a las cuales va a estar expuesto. Por ejemplo: 1) la instruccion basica que debe
poseer para quedarse con €l empleo, donde se encuentra la experiencia necesana
relacionada con el cargo, 2) Requisitos fisicos dependiendo del cargo, ya que existen
muchos puestos donde el esfuerzo fisico, concentracién visual y destrezas o habilidades
son de suma importancia para desempefiar de una manera adecuada el trabajo, 3) Las
responsabilidades del cargo, se hace mencién de este aspecto porque en muchas ocasiones
las obligaciones estan implicitas, tales como la supervision de personal, de matenales, de
herramientas, de equipos, etc. y 4) Por Gltimo tenemos las condiciones, ambiente y riesgos
de trabajo. Estas deben ser mencionadas a los aspirantes al puesto para concientizarlos del
ambiente de trabajo donde van a estar desempefiando sus actividades, asi como los riesgos

que implica tener ese puesto.
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Existen métodos utiles para la evaluacion del candidato en la contratacidn del
personal. Uno de ellos es la abservacion directa, el cual resulta mucho mas eficaz cuando
se consideran los estudios de micro movimientos, tiempos y métodos. El cuestionano es
otro método para la seleccion de personal; éste debe elaborarse de manera que permita
obtener respuestas correctas e informacién util. La entrevista es otro método de obtener
informacién del candidato al puesto; ésta permite intercambiar informacion obtenida de
los ocupantes de otros cargos semejantes, verificar las incoherencias en los informes.

También existen etapas que deben considerarse cuando se busca un aspirante a un
puesto y éstas son las siguientes: 1) La planeacién: ésta planea cuidadosamente todo el
trabajo de analisis de cargos en una fase de oficina y de laboratono, 2) La ejecucidn: en
esta fase se recolectan los datos relacionados a los cargos que van a analizarse y se redacta
el anahsis y 3) La preparacién es otra elapa en donde se presentan las personas, los

esquemas y los matenales de trabajo.

3.2.1. Evaluacion de puestos

La valuacion de puestos dentro de una institucion es algo que siempre debe
considerarse, ya que nos evilarian problemas a corto y a largo plazo. La valuacién
contribuye a minimizar algunos problemas psicolégicos, sociales, legales y econdmicos
planteados por los salarios. Esta también funciona como técnica para analizar el puesto
con la finalidad de determinar su importancia en relacidn con los demas, considerando el
grado de habilidad, el esfuerzo y la responsabilidad requeridos en el mismo. La valuacién

de puestos debe establecerse de la siguiente manera:
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1. Necesidad legal: 1a poblacion economicamente activa encuentra su forma de vida
mediante la prestacién de sus servicios en las organizaciones por via de contratos de
trabajo.

2. Necesidad social: el articulo 8 de la ley federal de trabajo expresa que “para trabajo
igual, desempenado en el puesto y condiciones de eficiencia también iguales, deben
corresponder a salario 1gual.”

3. Necesidad economica: el empleo vy los salarios deben ser la via por la cual se distribuya
equitativamernte la nqueza.

Algunos de los objetivos de la valuacién de puestos es evitar favoritismos y
descontentos del trabajador y del propio sindicato, por tal motivo, la valuacion de puestos
ademas ayudara a analizar vanios propdsilos generales que se mencionan a continuacion:
a} Proporcionar informacién para determinar el valor relativo de los puestos.

b) Fijar las bases para administracion de sueldos y salanos.

¢) Establecer una estructura de salarios comparables con las del mercado de trabajo.

d) Controlar costos relativos al personal.

e) Establecer bases para negociaciones con el sindicato.

f} Realizar la revision periddica de salanos.

Existen vanios métodos usuales para la valuacion de puestos. Se presentaran algunos a
continuacion:

1. Alineanuenio: se utiliza para ordenar los puestos de una empresa, con el promedio

de series de grado formadas por cada uno de los miembros de un comit¢ de

valuacion, y con respecto de los puestos basicos.
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2. De escalas por grados predeterminados: éstos tienen como base tres objetivos. El
pnmero de ellos es establecer una serie de categorias o grados de ocupacion. El
segundo nene como meta el elaborar una definicion para cada una de ellas. Y por
ultimo, el tercero clasifica y agrupa los puestos en forma correspondiente a los
grados y definiciones anteriores.

3. De comparacion de factores: este método tiene como meta encontrar los factores
como esfuerzo, responsabilidad, habilidad y condiciones de trabajo que sirvan para
ordenar los puestos de una empresa.

4. De valuacién de punios: esta estrategia divide su analisis en tres puntos. En el
pnmero compara los factores de un puesto con una serie de modelos o
definiciones. En el segundo asigna a dichos factores un valor determinado en
virtud de la comparacién. Y el tercero ordena cada puesto en el sitio que le

corresponda en una escala de salarios con base en métodos estadisticos.

3.3. Disefio de perfiles de puestos

El analisis del puesto es un proceso que nos permite obtener, estudiar y ordenar
mediante c¢ijenas técnicas como la observacién, entrevista, cuestionario e informes
técnicos, las actividades que desarrolla una persona en su puesto de trabajo, asi como los

requisitos indispensables para su eficaz desempeiio.

3.3.1. Contenido de la descripcion del puesto
Cuando se pretende evaluar o hacer una descnpcién de un puesto, es de suma

importancia tener en cuenta vanos aspectos tales ¢omo:
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1.

332

b)

Titulo o nombre. Se refiere a la denomnacién del puesto, incluyendo su clave
interna de identificacion, su lugar de ubicacién, area de adscripcion, a quién o a
quiéncs reporta, cuales son los puestos dependientes, etcétera.

Propésuo u objetivo. Este se desprende de la serie de tareas a realizar. La tarea es
un acto o secuencia de actos, dirigidos hacia el alcance de una meta.

Alcance y responsabilidades. Estas pueden ser de tipo funcionales, administrativas
y las de relaciones. Los enunciados de las actividades, funciones y atribuciones
deben contener, por lo menos la descripcién de la acci6n que se espera realice el
trabajador y el resultado esperado de esa accién, en términos de estandares de
€jecucion.

Niveles y grados de autoridad del puesto. En esta etapa se tiene en cuenta la
responsabilidad de la toma de decisiones.

Cruerios y estandares de desemperio. Eslos aspectos se refieren a los resultados

finales de la descripcion del puestio de acuerdo al cargo a ocupar.

Indicadores para hacer el analisis del puesto

Identificacién del puesto: incluyendo el nombre, ciave drea o umidad administrativa
a la que esté adscrito, ubicacién jerarquica, organica y fisica, dependencia
estructural, mveles de subordinacién y puestos similares o equivalentes dentro de la
organizacion o con el Catalogo Nacional de Ocupaciones.

Propdsito genérico y especificos del puesto, expresados con mucha clandad, ya que

son la razén principal de la existencia de la unidad especifica e impersonal.
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c)

d)

g)

Descnipcion genérica y detallada de actividades, cometidos o lareas del puesto.
Pueden resenarse en términos de su periodicidad (diarias, semanales y eventuales),
con relacién a su imporiancia (sustantivas y adjetivas), respecto a su urgencia
(inmediatas o baja importancia), etc.

Grados de responsabilidad relacionados con la toma de decisiones, la
administracion de recursos humanos, informacion confidencial, reiaciones humanas
y publicas a tratar.

Requerimientos del puesto, involucrando los niveles de escolaridad
imprescindibles; el tipo de tiempo de experiencia laboral, el esfuerzo fisico, mental,
auditivo y visual. Deberan incluirse caracteristicas generales tales como edad, sexo,
presentacién, disponibilidad para viajar y horarios deseables; asi también, 1a aptitud
y habilidades, incluidas algunas muy subjetivas pero necesarias tales como:
persuasion, liderazgo, orden, capacidad de sintesis y analisis, creatividad, iniciativa,
eicétera.

Condiciones generales de trabajo sefialando las herramientas, equipos necesarios,
aspectos medioambientales y sociales y medidas de higiene y segunidad pertinentes.
Conocimientos para desempeiiar €] puesto. La descripcion del puesto es el
documento en el que se encuentra concentrada la informacién de un puesto de
trabajo, es €l producto del analisis del puesto. Este establece lo que debe hacerse en
cada unidad de trabajo, las actitudes y aptitudes requeridas para desempeiarlos
correctamente. Con la descripcion del puesto, el diagnéstico de necesidades se
simplifica, logrando una planeacién certera de la acciones de capacitacion,

apropiadas para cada perseona y para cada area de la empresa o institucion.
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3.4. Evaluacion del desempeiio

La seleccion de personal en una empresa es muy importante. Una de las razones es
porque el gerente dependera, en parte, del desempeiio de los subordinados. Los empleados
que no tengan las caracleristicas adecuadas no se desempefiaran con eficiencia, y por tanto
el trabajo del gerente se verd afectado. Una segunda razén es la eficiente seleccién de
personal debido al costo que tiene el reclutar y contratar empleados; esto nos lleva a que
una buena contratacion de personal reduciria a tener problemas legales que podrian surgtr
por hacer una seleccion de personal de manera negligente.

La evaluacién del desempefio es una apreciacidn sistematica de] desempefio de
cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo futurg. La evaluacién de los
individuos que desempeiian lcs roles dentro de una organizacion pueden llevarse a cabo
utilizando varios enfoques que reciben denominaciones como evaluacion de mérito,
evaluacion de los empleados, informes de proceso, evaluacion de la eficiencia funcional,
elc.

El objetivo de la evaluacidon de desempefio puede dividirse en intermedio, el cual
se presenta en tres formas:
1. Permite condiciones de medicidn del potencial humano para eliminar €l empleo.
2. Pemmite el tratamiento de los recursos humanos.

3. Da oportunidad de crecimiento y condiciones de participacion.

Cuando se hace una buena evaluacion del desempeifio, los principales beneficianos son
los individuos, el gerente, la organizacion y la comunidad. Los beneficios para el gerente
se presentan porque evalia mejor ¢l desempeiio y el comportamiento de los subordinados

con base a las variantes y los factores. También propone medidas y disposiciones
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orientadas a mejorar los estandares de desempefio. El subordinado se beneficia porque
conoce las reglas del juego, es decir conoce los aspectos de comportamiento, ademas de
conocer las experiencias de su jefe acerca de su desempefio. También asume una auto-
evaluacion y se vuelve autocritico en su autodesarrollo y autocontrol. Otro departamento
que se beneficia es la orgamizacion, ya que puede evaluar €] potencial humano a corto,
mediano y largo plazo, asi como empieza a identificar a los empleados que necesita
actualizar. Los responsables de la evaluacion del desempefic son los siguientes: a) el
gerente, siendo el responsable de los subordinados y de su evaluacidn, b) los empleados,
responden por su desempeiio y realizan su propia evaluacion, ¢) equipo de trabajo, evalia
el desempefio de cada uno de los miembros y programa cada una de las medidas
necesarias.
Fuente: Chiavetano, Idalberto. “Administracidon de Recursos Humanos™

Las organizaciones pueden utilizar variados tipos de pruebas comerciales en el
proceso de seleccion. Muchas de ellas cuentan con estudios de validacion y fiabilidad. En
las secciones siguientes se exponen sucesivamente las pruebas de aptitud, de
psicomotricidad, de conocimiento y dominio del puesio, de interés, de habilidades y de
personalidad. Ademas se analiza el uso del poligrafo, de grafologia y de las pruebas del
consumo de drogas y del SIDA.

4% Pruebas de aptitud. Miden la capacidad real o potencial de la persona para aprender
y desempeiiar un puesto. Algunas de las mas frecuentes se refieren a la aptitud
verbal, la capacidad numérica, la rapidez de percepcion, la aptitud espacial y la

aptitud para el razonamiento.
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Las pruebas de aptitud verbal. Miden la capacidad para utilizar palabras en el
pensamiento, la planificacion y la comunicacién.

Las pruebas numéricas. Miden la capacidad para sumar, restar, multiplicar y
dividir.

Las pruebas de rupidez de percepcion. Miden la capacidad de reconocer las
analogias y diferencias.

Las pruebas espaciales. Miden la capacidad para visualizar objetos en el espacio y
determinar sus relaciones.

Las pruebas de razonamiento. Miden la capacidad para analizar hechos orales o
escritos y para hacer juicios correctos acerca de los mismos atendiendo a sus
consecuencias Jogicas.

Pruebas de psicomotrocidad. Miden la fuerza, destreza y coordinacidon de una
persona. La destreza con los dedos, la destreza manual, la rapidez mufieca—dedos, la
rapidez del movimiento del brazo son algunas de Jas aptitudes psicomotrices que
pueden comprobarse especialmente en la contratacion para puestos de una cadena
de montaje.

Pruebas de conocimiento y dominio del puesto. Miden los conocimientos del
candidato relacionados con el puesto. Pueden ser escnitas u orales. El candidato ha
de responder a preguntas que permiten distinguir a los trabajadores experimentales
y cualificados de los menos experimentados y cualificados.

Pruebas de dominio o del puesto. Miden la capacidad del candidato para realizar
una muestra del trabajo que ha de desempefiar en el puesto. Son un buen ejemplo

las pruebas de mecanografia para los candidatos a puestos de secretaria.
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¢ Pruebas de interés. Tralan de determinar el interés de una persona en comparacion
con el de otras personas que tienen €xito en un puesto concrelo. Indican las
ocupaciones o areas de trabajo en que la persona esta mas interesado, basandose en
el prncipio de que el ser humano rinde mas en los puestos que le gustan. El
problema prnincipal que plantean es que las respuestas a las preguntas no siempre
SOM sinceras.

< Pruebas de personalidad. Pretenden medir ciertas caracteristicas de la personalidad.
Suelen tener una vaiidez discutible y una escasa fiabilidad, por lo que actuaimente
se utilizan poco a efectos de seleccién. Dos de izs mas conocidas son las pruebas de
las manchas de tinta de Rorschach y la prueba de la percepcion tematica. En la
primera se¢ muestran al candidato una serie de hojas que contienen manchas de tinta
de diversos tamafnos y figuras y se le pide que diga lo que le parece ver en las
manchas. Con la TAT, al candidato se le muestran imagenes de situaciones de la
vida real para su interpretacion.

< Pruebas con poligrafo. Es conocido como detector de mentiras, es un instrumento
que registra ciertos cambios organtcos que se producen en una persona sometida a
una seric de preguntas. Registra las fluctuaciones de la presiéon antenor, la
Tespiracién y la transpiracién en un rollo de papel en movimiento.

< Grafologia. (Andlisis de la letra manuscrita), un experto examina las lineas, lazos,
angulos, trazos y flonturas de la letra manuscrita de una persona para evaluar su
personalidad, resultados, problemas emocionales y sinceridad. Al igual que en el
poligrafo, los resultados de la grafologia dependen de la formacién y experiencia

del experto (llamado grafélogo) que lleva a cabo el analisis.



< Pruebas sobre el consumo de drogas y el SIDA. 1.as pruebas sobre el consumo de
drogas son utilizadas porque hay algunas instituciones que no aceptan personal que
haya consumido algin tipo de drogas o que tengan una enfermedad incurable.

< Pruebas de capactdad fisica. En particular para los puestos mas exigentes y
potencialmente peligrosos, como los de bombero y oficial de policia, las
capacidades fisicas como fortaleza y resistencia no solo son buenos indicadores del
futuro desempeilo, sino también previenen accidentes y heridas.

% Pruebas de conocimiento del puesto. Este lipo de pruebas esta disefiado para medir
el nivel de experiencia de una persona respecto a cierto puesto. Por ejemplo, en el
Ejercito, la Marina, la Fuerza Aérea.

< Pruebas a ravés de casos. Exigen que el solicitante realice tareas que son parte del
trabajo que requiere el puesto. Muchas veces se utilizan para medir las aptitudes
para puestos de oficina. Estas se desarrollan a partir de una descripciodn cuidadosa y
que los expertos consideran que incluye las principales funciones del puesto.

Fuente: Byars Lloyd L., Leslie W. Rue. “Gestidén de Recursos Humanos™

3.5. Evaluacidn del desempeiio docente

Los profesores son uno de los dos principales actores del acto educativo; otros son
los estudiantes y su permanente interaccién en el sustento del proceso de enseiianza
aprendizaje. Ellos, quienes constituyen el objeto del presente trabajo, asumen diferentes
categorias y denominaciones en funcion de los estatutos de cada institucidn y de su perfil
profesional. La consolidacion de las Instituciones Educativas Supenores, en lo

concerniente a la conformacidn de su planta docente, requiere de la existencia de procesos
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de ingreso, promocion y permanencia del personal académico, regidos por preceptos y
critenios de caracter académico suficientemente definidos y explicitos. Para su
instrumentacion es mnecesarto que existan oOrganos colegiados, integrados por pares
académcos con legitimidad en la comunidad, tanto en la institucional como la externa,
concebidos para evaluar las actividades propias del quehacer universitario y sustentar, a
través de sus decisiones, las politicas de formacién y actualizacién del personal
académico.

La experiencia y capacidad de cada profesor se puede evidenciar a través de un
conjunto de indicadores que pueden ser similares en todas las instituciones de educacion
superior, sin embargo, la mision y caracteristicas de cada una de ¢llas, determinan un
diferente peso especifico para cada indicador en los procesos de ingreso, promocion y
permanencia del personal académico. A efecto de promover una evaluacion integral de los
profesores, es necesario diferenciar los distintos procesos en los cuales se requieren
indicadores y mecanismos especificos.

La realizacion de encuestas a los estudiantes sobre el desempeiio de sus profesores
en penodos sucesivos ayuda a Ja obtencion de informacién consistente que permite
visualizar la actuacion del profesor en forma bastante objetiva, abatiendo en forma
significativa las posibles fuentes de sesgo como son el nimero de alumnos, el tipo de
disciplina y de curso, el periodo en que se lleva a cabo el momento de la evaluacion, ya
sea al pnncipio, en medio o al final del programa de estudios, la condiciones de
aplicacion, el género del profesor y los alumnos, el estilo de ensefianza, el entusiasmo, la

personalidad y benevolencia del profesor (Centra, 1989). La participacién de grupos y
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suyjetos diferentes en momentos distintos (intersubjetividad), aporta un importante efecto

de la objetividad a la ex aluacidn del desempefiio docente.

Ademas, conviene insistir en la necesidad de que todo modelo de evaluacidn
docente debe proporcionar una retroalimentacion inmediata al profesor, que le permita
replantear sus actividades y comportamienio y, a la institucion, para sustentar los procesos
de desarrollo de sus dependencias. Las varables y los indicadores que sean definidos en la
evaluacidn del personal académico deben surgir de los elementos intervinientes del
proceso educative para producir el desarrollo institucional esperado.

A partir de las reflexiones abordadas en tales apartados, el grupo de trabajo
mterinstitucional de la ANUIES que tuvo a su cargo el disefio de una Metodologia para la
Evaluacion del Personal Académico, considera conveniente proponer las siguientes
recomendaciones en relacidn con la evaluacién del desempefio docente:
|. Instaurar la evaluacién del desempeio decente como practica regular en todas las

Instituciones de Ensefianza Superior, convirtiéndola en una estrategia para estimular la
mejora de la calidad del proceso de ensefianza aprendizaje.

2. Establecer en cada Institucion de Ensefianza Superior, a través de sus propios cuerpos
y mecanismos de discusion y aprobacion, los lineamientos, criterios e indicadores, asi
como los procedimientos adecuados para la evaluacion del desempeiio docente de sus
profesores.

3. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeiio docente a través de encuestas a
los estudiantes, dado que este mecanismo ha probado ser el gue presenta mayor
consistencia y objetividad, ademas de constituir un proceso cuya realizacion es viable

en cualquier tipo de institucion.
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4.

Plasmar los lineamientos, cniterios ¢ indicadores, asi como los procedimientos para
llevar a cabo la evaluacidn del desempefio docente en un reglamente especifico, mismo
que debera indicar la etapa del periodo lectivo en la cual serd aplicada la encuesta a los
alumnos.

Establecer, para efectos de promocion o de otorgamiento de estimulos, en el
reglamento para Ja evaluacidon del personal académico, los mecanismos apropiados
para garantizar la articulacion entre los resultados del proceso de evaluacion del
desempeqio docente y los procesos de evaluacion de la trayectona académica.
Establecer las puntuaciones minimas aceptables que deben ser logradas por los
profesores en las distintas dimensiones consideradas en los instrumentos utilizados en
la evaluacion del desempeiio docente. Para que la impanicién de cursos sea
considerada en las evaluaciones de la trayectoria académica. Y para efectos de
promocién o de otorgamiento de estimulos, serd necesario que el profesor haya
obtenido dichos minimos.

Llevar a cabo un periodo lectivo en la evaluacion del desempefic docente considerando
la totalidad del universo de profesores asignados a la imparticién de los cursos y la
totalidad de los alumnos inscritos. Se recomienda efectuar el proceso poco antes de la
terminacién del curso para que los estudiantes cuenten con los elementos suficientes
para evaluar a sus profesores. Se recomienda, ademds, realizar el proceso en un
perniodo definido (una o dos semanas programando la aplicacion de encuestas con los
coordinadores de carrera para que todos los grupos puedan ser localizados en dicho

lapso).
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8.

10.

11.

Llulizar instrumentos Lipo cuestionario para la evaluacion del desempefio docente cuya
elaboracién debera ser encomendada a una Comision Académica Especializada, la
cual, despues de anahizar las dimensiones de evaluacion consideradas pertinentes al
perfil imsutucional, podra construir los instrumentos que se aplicaran a los alumnos
para evaluar el desempeno docenie en la imparticion de cursos o modulos, en la tutoria
y en la direccion de tesis o trabajos terminales.

Especificar, en la elaboracion de cuestionarios, el peso de cada una de las dimensiones
para la evaluacion, con el objeto de lograr un equilibrio consistente con las metas
institucionales.

Ponderar las respuestas a las preguntas del cuestionario con respecto a una escala de
valores, para que sea posible identificar los diferentes mveles de desempefio en las
distintas dimensiones seleccionadas por la institucion.

Introducir al cuestionario un conjunto de cuatro o cinco preguntas de autoevaluacién
del desempeiio del estudiante. Algunos funcionarios académicos, que han tenido a su
cargo el proceso de evaluacion docente en las Instituciones Educativas Superiores
Mexicanas, comentaron al grupo de trabajo que una reflexiéon previa sobre el
comportamiento del estudiante en el curso impartido por el profesor que se va a
evaluar, permite que la evaluacidn sea mas objetiva. Las preguntas dirigidas al
estudiante sobre la senedad y dedicacion con las que atendid el curso propician que
éste no atribuya la totalidad de los problemas que pudo haber enfrentado a lo largo del
curso al profesor, sino que reconozca la responsabilidad que el estudiante debe tener

cuando se toma un determinado curso.
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14.

Expresar el perfil deseable del profesor de acuerdo con la misién de la institucion. Se
consider6 la conveniencia de que cada institucion, e€n un recuadre en el cuestionario,
describa lo que la propia mstitucion consideraria el modelo adecuado de profesor. Por
ejemplo. para nuestra casa de estudios un buen profesor es aquel que domina su
matena \ prepara sus clases; que cumple con el horario establecido y motiva a los
estudiantes a participar en clase, que respeta a Jos estudiantes y les dedica el tiempo
que sea necesaro fuera de clase para resolver sus dudas v que, ademas, es justo en las

evaluaciones.

. Llevar a cabo la aplicacién periddica de los cuestionarios para la evaluacién del

desempeiio docente por instancias ¢ individuos ajenos al proceso de ensefianza
aprendizaje (instancias administrativas, estudiantes capacitados, etc.).

Elaborar un procedimiento administrativo para la aplicacion de la encuesta al
desempefio docente que incluya:

® Lainstancia que tendra a su cargo la aplicacién de la encuesta.

# El penodo en que se aplicara la encuesta.

® La forma de aplicacidon (si se lleva a cabo ante la presencia del docente ¢ en
ausencia de éste; se recomnienda la iltima opcidn para evitar las presiones de tipo
psicologico a los alumnos).

# La seleccion y capacitacion de encuestadores (que pueden ser alumnos de los
oltimos afios a quienes se¢ les capacite en un lapso de dos dias antes de la
encuesta, sobre las instrucciones que deben dar a los alumnos, la forma de pedir
al profesor que les permita aplicar la encuesta sin su presencia, las situaciones

problematicas que pueden presentarse en el proceso).
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15.

18,

19.

20.

21,

Informar a los estudiantes, desde su ingreso a la institucion, que en cada uno de los
penodos lectivos establecidos en el plan de estudios se llevara a cabo esta evaluacion
sefialando que su objetivo es que la insutucion defina estrategias para mejorar el

proceso de ensefianza aprendizaje.

. Sensibilizar a los estudiantes sobre la imponancia de una evaluacién imparcial.

. Devolver los resultados al profesor (retroalimentacién), en una fecha posterior a la

entrega de las calificaciones finales de grupo para evitar tendencias coercitivas.

Llevar a cabo Ja captura de las respuestas a los cuestionarios por medio de un lector
optico que permita una retroalimentacidn oportuna a los profesores e instancias
universilanas que tienen que tomar decisiones sobre los resultados.

Encargar la interpretacion de los resultados de la evaluacion del desempefio docente a
una Comision Académica constituida para este efecto o bien a las Comisiones
Dictaminadoras del Personal Académico. Para que el proceso tenga legitimidad y
credibilidad entre los profesores, esta tarea no debe recaer en instancias
admimstrativas, ni en las autornidades.

Integrar, una vez capturados los resultados, las valoraciones obtenidas por €l profesor
en cada una de las dimensiones y comparar éstas con la puntuacion dptima posible en
cada una de ellas (nivel de desempeiio 6ptlimo). Esta comparacién permitira identificar
los aspectos criticos del desempeiio docente.

Entregar al profesor y a las autondades competentes los resultados en forma numérica

o en graficos sencillos o accesibles.

—
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22 Es mmponante retterar la necesidad de uvulizar los resuliados de la evaluacion del

desempeno docente para mejorar y asegurar la calidad de la docencia misma, asi como

de los programas v los apovos requeridos. Por lo anterior se recomienda:

a)

h)

d)

€)

Informar al profesor los resuliados de su desempefio una vez que hava concluido
el periodo lectivo v hayan sido entregadas las calificaciones de los alumnos.
Felicitar a quienes han oblenido un buen resultado en la evaluacion del
desempefio.

Llamar a los profesores que obtuvieron un resultado critico para analizar y acordar
las posibles opciones para superar sus deficiencias. Entre las altemativas que
pueden ser Oules para mejorar el desempefio docente se pueden considerar los
talleres de formacion didactica, los cursos de actualizacion e incluso programas
mas consistentes como los programas de posgrado, en caso de evidenciarse un
nivel de habilitacion deficiente.

Enviar los resultados a las Comisiones Académicas {Comisiones Dictaminadoras
o Comisiones de Evaluacion Docente) para considerarlos en las evaluaciones para
promocién o para el otorgamiento de estimulos.

Las decisiones de promocién o del otorgamiento de estimulos que se apoyen en
las evaluaciones hechas por alumnos deberan utilizar un minimo de cinco cursos
evaluados por al menos 15 alumnos cada uno realizadas en diferentes periodos. En
caso de que los grupos sean menores se recomienda utilizar los resultades de un
nimero mayor de cursos, preferiblemente diez, también comrespondientes a

distintos perniodos lectivos.

Fuente: ANUIES
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3.6. Fundamentacion para la propuesia de capacitacion: Psicopedagogia del adulto
Aparte de ciertos cntenos legales, se puede defimir el estado adulto por referencia a
clertos umbrales psicobiologicos o psicosociologicos de la siguiente manera:
1. A nnvel fisico, ser adulto significa sentirse bien con su cuerpo que ha tomado una

forma estable.

[ ]

A nivel intelectual, el adulto compensa una cierta lentitud de asimilacién por
una mayor exigencia en materia de comprension y de integracion de

conocimientos tedricos y practicos.

[P

A nivel de personalidad, la madurez estd marcada por la posibilidad de ser
responsable de su propia conducta, de controlar sus impulsos y de actuar de una
manera autonoma y realista.

4. A nivel de sentimientos, el adulto atiende al otro y se muestra capaz de
establecer una relacion amorosa completa, asociando la ternura a las efusiones
del cuerpo.

5. A nivel profesional, la madurez esta marcada por la posibilidad de organizar su
vida en funcion de un objetivo y de mantenerse en el camino ¢legido. Esta
enumeracion de criterios y umbrales requiere tres tipos de acotaciones:

*  Antes de llegar a la madurez general, parece preferible hablar de madurez especifica.
La discordancia o heterocronia entre madureces especificas, sensible ya en el nifio, tiende
a acentuarse con ¢] avance de Ja edad. El mismo individuo puede conducirse como adulto
en ciertos campos (el trabajo) o en ciertas funciones (la inteligencia) y comportarse como

adolescente en otros campos (la familia) o en otras funciones (afectividad). Por ¢jemplo,
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tal individuo da pruebas de autoridad o de apertura hacia €] otro en el medio profesional y
no en el marco familiar.
* Los umbrales de madurez varian seglin las condiciones de la existencia. En una
encuesta sobre ¢l seniimiente de madurez en el adullo, se sefiala, a partir de las respuestas
obtenidas, que la adolescencia y el periodo preadulto duran mas cuante mas alto es el
estatus socioeconémico de los individuos.
* Cualquiera que sea el lugar asignado a los factores sociales en la determinacion de los
umbrales de madurez, la superacion de dichos umbrales no significa en ningin caso el
acceso a algun tipo de perfeccion. El hombre estd inacabado, y la madurez no podria
constituir e} término de [a evolucidn.

En el estudio de las actividades intelectuales del adulto, se revela un desgaste mas
o menos nitido segin el campo considerado de los conocimientos adquiridos en los
aprendizajes escolares, por ejemplo, en la explicacién de los fendmenos fisicos tiende a
sustituir los conceptos cientificos por represenlaciones. Las representaciones son
modahdades personales de organizacion de diversos elementos de conocimiento en
relacion con un problema particular. Mientras el concepto es un nudo de relaciones
definidas en términos operatorios, la representacion es un modo de conocimiento con
preponderancia figurativa. Las representaciones derivan de una logica de atributos mas
que de una lbgica de relaciones.

La primacia de la representacién sobre el concepto se afirma en algunos tipos de
respuestas proporcionadas por obreros o cuadros subalternos a preguntas relativas a

fenomenos fisicos:
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Interpretaciones antropomorficas. Una resistencia enrojece porque los electrones
tienen dificultades para pasar. Entonces se pelean entre ellos. Cada uno trata de pasar
primero porque el tncloruro v €l agua no son amigoes. El solvente y Ja base, ellos si que se
entienden bien.,

Interferencia de dos sistemus de normas. A la pregunta, (qué es un cuerpo puro?,
algunos adultos responden declarando que el oro, la plata y el diamante son cuerpos puros
porque se les encuentra muy poco en la naturaleza, en tanto que el hierro no es un cuerpo
puro, porque en la naturaleza se le encuentra en forma de 6xido. Se advierte aqui una
interferencia entre “precioso”™ y “puro” enire valor comercial y propiedad quimica de un
metal.

Tendencia al verbalismo, a la explicacién tautologica. “Si [a cormiente es frenada en
la resistencia, es porque la resistencia ha sido construida para frenar la corriente...”

Detras de diversas respuestas erréneas se perfilan ciertas actitudes profundas cuya
persistencia compromete toda accion de perfeccionamiento o reeducacion. Se trata
particularmente del excesivo gusio de los adultos por las formulas, de la adhesién
implicita a una légica de los atnbutos, de la tendencia a hacer prevalecer constantemente
la acumulacion pasiva de conocimientos sobre la investigacidn, sobre la construccién
personal del saber. Por otra parte, la disimulacidn del error o de la ignorancia procede de
cierta imagen de las funciones y competencias del cuadro ya promovida, cuyos
conocimientos jamas deben ser cuestionados. Es conveniente también recordar el factor de
degradacion o contaminaciéon gue representan las muiiltiples experiencias cotidianas o
profesionales en el curso de las cuales los conocimientos comunes reemplazan los

conocimientos cientificos.
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Por el contrano, pareceria que los conocimienios mateméticos, menos expuestos a
esle proceso de contaminacion, se conservan mejor que los conocimientos fisicos.

La concentracién de la atencidn se desarrolla al realizar un equilibrio mejor o con
la necesidad de asumir nuevas responsabilidades: *“mi atencién es tan buena como antes, €
incluso, como un viejo es mas tranquilo, el espiritu se hace mas estable”

Los testimonios relativos a la memoria ponen de relieve la importancia de las
diferencias interindividuales vy el papel del ejercicio: *yo tuve una memora muy buena
hasta cerca de los 40 afios, pero después comenzé a disminuir y ahora me resulta cada vez
mas dificil retener cualquier cosa”

De todos modos, la declinacion de la memoria es a veces compensada por la
aparici6n de nuevas exigencias en materia de aprendizaje. El alumno adulto comprueba la
necesidad de integrar las nuevas adquisiciones al conjunto de sus conocimientos. Desea
ser informado de las implicaciones y consecuencias practicas de dichas adquisiciones.
Resulta de ello cierta lentitud de asimilacion, una tendencia a plantear pregunias
frecuentemente, a perder algunas veces el hilo de la exposicion: “un adulto, cuando se le
enseia una cosa teodrica, piensa en seguida que debera poner rapidamente en practica ¢sa
teoria. Un adulto necesita, cuando aprende algo nuevo, relacionarlo con todo lo que sabe,
los jovenes por el contrario, aprenden de memona y parten de este principio. “Y bueno ya
veremos cuando estemos en la maquna”, la gente grande tiene necesidad de
demostraciones mas concretas, de palpar, de manosear, de ver los movimientos porque
quieren comprender a fondo, a los jévenes no les importa, todo lo que quieren es tragar, no

les gusta investigar. La gente grande trata de entender, y cuando no pueden ellos mismos

56



hacen las preguntas, los jovenes también hacen preguntas, pero fuera del asunto, por
cunosidad. no para comprender lo que se dice.”

Estos diferentes testimonios sobre los recursos intelectuales del aduho necesitan
ser completados con observaciones mas sistematicas o por expenencias en el medio
profesional.

El nivel de estructuracion del pensamiento. Una cultura integrada o estructurada,
implica un constanie esfuerzo de organizacion de los matenales del conocimiento, una
aptitud para separar lo esencial de lo accesorio, 1a posibilidad dada a cada uno de actuar
sobre si mismo o sobre la sociedad. La escuela tiene o podriz tener un papel importante en
la estructuracion del pensamiento, ocupandose de desarrollar 1os medios instrumentales
del conocimiento, proporcionando los marcos de referencia en que se integrardn las
diferentes adquisiciones, suscitando ciertas motivaciones, como por ejemplo Ia curiosidad
intelectual o ¢l placer del esfuerzo, indispensables para una educacién penmanente.

La expeniencia social y profesional del adulto, algunas de sus actividades
recreativas como la practica de las palabras cruzadas o la lectura de novelas policiacas,
pueden desempeiar un papel nada despreciabie en la estructuracion del pensamiento.
Otros factores, sin embargo, comao la edad, el estado de salud, las obligaciones familiares y
necesidades econdmicas, la silvacién geografica, la timidez ante la cultura y el
menosprecia del estudio por el entomno, pueden obstaculizar una pedagogia del esfuerzo de
la cual depende la estructuracién del pensamiento.

Mecanismo de compensacion. Ciertas caracteristicas de la personalidad aduita
(coherencia, sabiduria, amplitud de la experiencia) influyen favorablemente en la

adaptacidén social y profesional. Las pruebas significativas, por otra parte, al tener relacién
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con los aprendizajes anteriores o responder a necesidades actuales del adulto, dan lugar a
desempefios satisfactonos. Por ulumo, el empleo de mélodos pedagdgicos adaptados al
ntmo v a los ntereses del adulio permitird sin duda, neutralizar, en cierta medida los
efectos de la edad. Estos mélodos deberan tener en cuenta particularmente la preocupacion
manifestada por el adulio por integrar las nuevas adquisiciones en ¢l conjunto de sus
conocimientos ¥ de percibir las prolongaciones practicas y utilitarias de toda formacion.

Los diferentes componentes fisiolégicos y psicolégicos de la personalidad
combinan sus efectos de manera muy diversa y producen, bajo la influencia de factores
educativos, una variedad muy grande de situaciones individuales.

Componentes fisiologicos. D. Wechsler subraya la existencia de un paralelismo
entre las curvas que representan respectivamente la evolucién intelectual, el desarrollo del
peso del cerebro y la capacidad vital. En los tres casos observa un maximo a los 20-25
anos. Con la edad se nota ademés una disminucién de la densidad de las neuronas, del
flujo sanguineo cerebral y del consumo de oxigeno por el cerebro.

Si bien el mivel de las capacidades intelectuales parece vinculado al ritmo del
metabolismo cerebral, no se observa, de hecho, una cormrelacion acentuada mas que entre
aquellos sujetos que presentan ciertos problemas cardiovasculares.

Segiin algunos autores, la disminucion de la flexibilidad de los tejidos implicaria
una declinacion de la aptitud para formar asociaciones. De ellos resultarian caracteristicas
psicoldgicas propias del trabajador de cienta edad: viscosidad mental, persistencia de las
representaciones iniciales, tendencia a repetir errores, dificultad para desaprender, lentitud

del ntmo, etc.
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A este respecto, los adultos demuestran a veces dificollades para adaptar sus
percepciones a las variaciones del objeto percibido. Se presenta por ejemplo, a sujetos de
diferentes edades el dibujo de un gato, seguido de una docena de dibujos progresivamente
transformados de modo que el ultimo representa un perro. Los sujetos de mas edad ven un
gato duranie mds tiempo que Jos suje1los mas jévenes. Pero si son prevenidos sobre las
transformaciones que debe sufrir la imagen, su aferramiento “rigido” a la primera
representacion desaparece. Generalmente los programas de formaciéon puede prevenir,

corregir o limitar los efectos de ciertos tipos de error.

3.6.1. Componentes psicoldgicos

Las actitudes, resistencia al cambto. Como la preocupacion manifestada por el
futuro cuadro de saberlo todo, de no parecer ignorante a los ojos de sus subordinados. Esta
preocupacidn conduce a la superficialidad, a la tmprovisacidn, o bien a la acumulacién de
férmulas, e implica una viva aprension ante el fracaso. Al temor al fracaso se asocian el
tormento y Ja humillacién que el adulto siente cuando no sabe responder: “Yo casi perdia
la voz cuando no podia responder en el pizarrén, y habia otros igual que yo...”

Otra caracteristica que podria explicar la declinacion de las funciones intelectuales
es la disminucion, con la edad, de la confianza en si mismo.

Factores Educativos. Cualquiera que sea el pasado escolar de los adultos en
situacién de formacidn, el método pedagégico puede compensar en cierta medida los
efectos de la edad. En segundo lugar, el deterioro de las capacidades es tanto mayor cuanto

mas prolongada haya sido la interrupcion de los estudios.
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Existen fundamentos psicolégicos de los meétodos de formacion de los adultos. A
conuinuacién se describen:

Rasgos positivos 1 negativos del alumno adulto. Entre las caracteristicas
negativas, suscepuibles de obstacuhzar las acciones educativas, se subrayan la dechinacion
de las capacidades intelectuales, el deterioro de las capacidades psiquicas y perceptivas y
la regresién de la adaptabilidad, de la creatividad, del sentido del riesgo y del deseo de
cambio. En cuanto a los rasgos positivos, e} adulto ha adquindo conocimientos,
habilidades, experencia, modelos de conducta, asume responsabilidades en el marco de su
trabajo o de organismos extraprofesionales, elabora proyectos a plazos mas o menos largos
v es conscienle de la importancia del éxito social y profesional. Los adultos que retoman
sus estudios sobre un tema particular, se sienten obligados a superarse trabajando con
mucha energia, si bien a veces no saben dirigir eficazmente sus esfuerzos.

Estas diferentes caracteristicas merecen ser conocidas, sin duda, por todos los
formadores de adultos. Se podria también en una psicopedagogia abierta, precisar los
efectos imputables a la edad o a las experiencias vividas y subrayar las diferencias
interindividuales en los adultos. No habria que aceptar sin reservas, por ejemplo, la
siguiente afirmacion: “es cierto que los modos de adquisicidn de conocimientos en el
adulto son diferentes a los del nifio. En general, €] nifio memoriza y luego comprende, el
adulto comprende y luego memoriza, es por lo tanto un error practicar pedagogia en

sentido estnicto con adultos que exigen una andragogia.
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3.6.2. La eleccidn de un método

Las técnicas de trabajo en grupo tal vez secan mas apropiadas para la situacion de
adultos en formacién. Al referirse a la distincidn comenie entre conocimientos y aclitudes,
va no se trata como en la ensefianza de nifios y adolescentes de adquirir conocimientos y
mecanismos intelectuales. Ademas de ese doble aporie, la ensefianza de adultos supone un
aporte de actitudes nuevas que podrian describirse como la apertura del espintu.
R. Vatier afirma tres principios: una ensefianza basada en lo concreto, que parta de la
experiencia y no de conceplos 1edricos, un trabajo en pequefios grupos, una formacién
global, que tenga en cuenta a la vez el contenido profesional y ¢l equilibrio de la
personalidad. A las nociones de formacidn colectiva y ensenanza concreta, que implica el
empleo de formadores provenientes del mismo medio que los formados, se agrega el
principio de autoevaluacion. Lo mismo afirma Roux, que ademas subraya la necesidad de
respetar los ntmos individuales. En matenia de evaluacidén, L. Cros propone sustituir la
nocion tradicional en “media general” por la de perfil mental con apreciacidén sucesiva de
la capacidad de expresion escrita (habilidad intelectual), de la capacidad de expresion
concreta (habilidad practica y estética) y de la capacidad de expresién oral (habilidad
social).
Goguelin dice que deben cumplirse cuatro condiciones para que haya formacion: la
adquisicion de conocimientos, la comprensién de conocimientos, la motivaciéon para
aprender y la motivacién para aplicar conocimientos a si mismo y al entorno. Formuladas
en términos generales, estas condiciones son tan vilidas para €l nito como para el adulto.
Algunas expenencias ennquecedoras sin embargo, pueden suscitar en el adulto tomas de

conciencia y nuevas motivaciones hacia el aprendizaje y la aplicacién de conocimientos.
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3.6.3. Los estudios sobre el aprendizaje

En la conduccion del aprendizaje hay dos actitudes pedagdgicas que se confrontan.
Los panidarios de los métodos activos piensan que hay que permitir que los alumnos
tanteen, que comelan errores. Quienes optan por una pedagogia mas directiva, porque
consideran que los esfuerzos del alumno deben ser controlados, que sus tanteos deben ser
reducidos a solamente una vez.

Los trabajos de psicologia experimental no permiten resolver el debate de una
manera absoluta. En realidad, la respuesta a un problema pedagbgico nunca puede ser
simple, unilateral. En este caso, depende de la tarea de aprender, del nivel de los sujetos,
de la utilizacion de las adquisiciones luego del periodo de aprendizaje y de la concepcidn
que se tenga de la conduccion. A este respecto, la conduccion puede ser continua o
intermitente. Puede tomar la forma del enunciado de una regla general o la de una
sugestion practica.

De diversos resultados, reunidos por C. Enard surge que es posible “aprender por
el error” cuando se trata de tareas sensoriomotrices, como por ejemplo, la transcripcién
dactilografica de un texio estenografiado. En las tareas conceptuales que implican el
descubnmiento de un principio o de una ley, s1 bien una conduccion maxima es
desfavorable al aprendizaje y a la transferencia, 1a conduccion media, en cambio, realizada
mediante la organizacidn de la situacién o por la sugestion verbal proporciona, en general,
mejores resultados que ¢l método de ensayo y error. p. 68-147

Fuente: Ledn, Antoine. “Psicopedagogia del Adulto”
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3.6.4. Teonas cognitivas del aprendizaje: constructivismo

Los procedimientos se diferenciarian del conocimiento verbal, en que implican
saber hacer algo, no sélo decirlo o comprenderlo. A su vez se diferencian de otras formas
de saber hacer, como las conductas o las habilidades sociales en su mayer complejidad, ya
que consisten en secuencias integradas de acciones que van a requenr condiciones
practicas mdas exigentes para su aprendizaje, tanlo en cantidad de practica como en
orgamzacion de la misma.

En la psicologia cognitiva Anderson ha establecido una influyente distincién entre
conocymiento declarativo y conocrmiento procedimental. La idea basica de esta distincién
es que las personas disponemos de dos formas diferentes, y no siempre relacionadas de
conocer €l mundo. Por un lado, sabemos decir cosas sobre la realidad fisica y social. Por
otro, sabemos hacer cosas que afectan a esas mismas realidades. Aunque ambos tipos de
conocimiento deberian en muchos casos coincidir, en otros muchos no es asi, ni tiene
porque serlo. Esta distincidon que da Anderson permite dar un significado psicolégico
preciso a esta divergencia entre lo que podemos decir y hacer. Se trata de dos tipos de
conocimientos distintos, que ademds en muchos casos se adquiririan por vias distintas. El
cenocimiento declarativo, entendido como informacion, es facilmente verbalizable, puede
adquirirse por exposicion verbal y suele ser consciente. En cambio, ¢l conocimiento
procedimental técnico no siempre somos capaces de verbalizarlo, se adquiere mas
eficazmente a través de [a accidn y se ejecuta a2 menudo de modo automatico, sin que
seamos conscientes de ello.

De hecho, segiin Anderson, la funcidon de los procedimientos es precisamente

automatizar conocimientos que, de otro modo, seria costoso y complejo poner en marcha.
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Se tralaria por tanto, de convertir el conocimiento declarativo en procedimientos
automatizados. De hecho, hay estudios que muestran que un efecto importante de la
practica v el aprendizaje en un dominio es la procedimentalizacion del conocimiento. p.
291-293.

El Entrenamiento Técnico. Pueden identificarse tres fases principales en la
adquisiciéon de una técnica o una destreza: a) La presentacion de unas instrucciones
verbales o a trav és de un modelo, b) La practica o ejercicio de las 1écnicas presentadas por
parte del aprendiz hasta su automatizacion, y c¢) El perfeccionamiento y transferencia de
las t¢cmeas aprendidas a nuevas tareas.

El entrenamiento técnico suele iniciarse con la presentacion de unas instrucciones
y 0 un modclo de accion. Las instrucciones servirian no solo para fijar el objetivo de la
actividad (la mela a la que se orienta el procedimiente, segun la definicién ), sino sobre
todo para especificar con detalle la secuencia de pasos o acciones que deben realizarse.
Puede presentarse verbalmente como un listado de instrucciones, y/o mediante un modelo
de cdmo se ejecuta la accidén desplegado por el propio maesiro o apoyado en material
audiovisual. Cuanto mas compleja sea la secuencia de acciones que debe realizarse, mas
conyeniente sera apoyar su instruccién en un aprendizaje por modelado (aprendizaje por
observacién).

Algunas destrezas complejas, motoras o intelectuales, s6lo pueden aprenderse con
el apoyo de un modelo. En la sociedad de la informacion multimedia actual la
combinacion de diversos soportes (instrucciones verbales, imagenes) puede ayudar a hacer

mas facil y amena la instruccién.



Una vez establecido el programa técnico que debe seguirse, la segunda fase, la mas
crucial en el entrenamiento técnico, implica la practica de la secuencia presentada por
parte del aprendiz. La funcién de esta fase es condensar v automatizar la secuencia de
acciones en una técnica o rutina sobreaprendida. Por un lado se trata de componer o
condensar en una accién todos los pasos que antenormente han sido separados como
instrucciones, de forma que, como consecuencia de la prictica repelida, se acabe
ejecutandola como una sola accién y no como una sene de acciones consecutivas.

Upa vez automatizada y condensada la técnica se inicia una tercera fase de
perfeccionamiento y transferencia del procedimiento a nuevas situaciones, que se basa en
procesos de ajuste de la técnica a las nuevas condiciones de aplicacion, que implicara tanto

procesos de generalizacidén como de especializacion de la técnica.

3.6.5. Aprendizaje de estrategias

Técnica y estrategia serian formas progresivamente mas complejas de utilizar en un
mismo procedimiento. El uso estratégico de procedimientos se diferencia de su mera
ejecucion técnica en varios rasgos fundamentales. Ante todo, su aplicacién no sena
automatica sino controlada. Las estrategias requieren planificacion y control de la
¢jecucion. El individuo debe comprender lo que est2 haciendo y por qué lo esta haciendo,
lo que a su vez requerira una reflexiéon consciente y un metaconocimiento sobre los
procedimientos empleados. Ademés implicarian un uso colectivo de los propios recursos y
capacidades disponibles. Para que un aprendiz pueda poner en marcha una estrategia, debe
disponer de recursos altemativos, entre los cuales decide utilizar en funcién de las

demandas de la tarea que se le presenta, aquellos que cree mas adecuados.
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Hay otros conocimientos o procesos psicolégicos necesarios para utilizar una
estrategia. Dificilmente puede aplicarse una estrategia en un dominio dado sin unos
conocimientos tematicos especificos sobre el area a la que ha de aplicarse la estrategia.
Esos conocimientos incluiran no séjo informacion verbal, sino también un conocimiento
conceptual o comprensién de esa area como sistema. Cuanto mayor sea nuestra
comprension de ese dominio, cuanto mas elaborados y explicitos sean nuestros conceptos,
en lugar de movernos por difusas teorias implicitas, mas probable sera €] éxito de la
estrategia.

Otro componente importante consiste en las llamadas estrategias de apoyo, que se
caractenzarian por enfocarse sobre los procesos auxiliares que apoyan el aprendizaje,
mejorando las condiciones matenales y psicologicas en que se produce ese aprendizaje,
disponiendo condiciones ambientales mas favorables, estimulando la motivacién y la
autoestima, apoyando la atencién y la concentracién, proporcionando indicios para la
recuperacion de lo aprendido.

Es necesario que el individuo se enfrente poco a poco a tareas mas abiertas, que
requeran una reflexidén vy toma de decisiones por su parte, para que vaya asumiendo el
control estratégico, mediante tareas cada vez mdas abiertas, mas problematicas y menos
rutinanas, poco a poco se ira haciendo innecesario el apoyo externo adoptando estrategias
diversas para enfrentarse a diferentes tipos de problemas. Finalmente, este dominio
estratégico podra completarse con una fase de dominio experto, en la que, por su propia
practica repetida, las estrategias se vuelven a automalizar y a condensar. La diferencia

entre este dominio experto ¥ el mero dominio técnico es que los expertos, cuando la tarea
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se complica o se desvia de las previsiones, cuando deja de ser un ejercicio para converlirse

en un problema, pueden recuperar el control de la misma.

3.6.6. Aprendizaje significativo

Segun Ausubel, e} aprendizaje significativo implicard siempre intentar asimilar
explicitamente los materiales de aprendizaje a conocimientos previos que en muchos casos
consisten en lecrias 1mplicilas © representaciones sociales adquinidas por procesos
igualmente implicitos. En ese proceso de intentar asimilar o comprender nuevas
situaciones, se produce no sdlo un crecimiento o expansion de esos conocimientos previos
y la nueva informacidn, sino un proceso de reflexion sobre los propios conocimientos, que
segun su profundidad, pueden dar lugar a procesos de ajuste, por generalizacion,
discnminacion, reestructuracion, o cambio conceptual de los conocimientos previos. El
tipo de cambio que tenga lugar en la estructura de los conocimientos previos {(crecimiernito,
ajusie o reestructuracion ) y con ellos el grado de comprension alcanzado, dependeran no
s6lo de la clanidad y organizacion de los materiales presentados, sine de su relacién con
los conocimientos previos activados en el aprendiz y la reflexidn sobre esa relacién
conceptual generada en el aprendiz por la actividad. Los dos procesos fundamentales para
la comprension serian la diferenciacién progresiva de los conceptos y su integracion
jerarquica.

La diferenciacién progresiva, segiin Ausubel es el proceso principal a través del
que se produce la comprension o asimilacién de un nuevo arbol de conocimientos.
Consistiria en diferenciar dos © mas conceptos a partir de un conocimiento previo

indiferenciado. Junto con este proceso de diferenciacion se precisa un proceso
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complementario de inlegracién jerarquica que perrmita reconciliar bajo los mismos
prncipios concepluales lareas y situaciones que anternormente ¢l individuo concebia por

separado.

3.6.7. Modelo de instruccion
Consta de tres fases principales:

1. Una introduccion que cumpla la funcion de activar un conocimiento previo con el que
deliberadamente se va a relacionar el contenido principal de la exposicion. Este
material, seguin Ausubel, actuaria como un organizador previo de los materiales que
le seguirian y sirve como puente cognitivo entre los conocimientos previos del
alumno y la informacion contemda en la exposicion. La necesidad de introducir el
contenido de los mateniales mediante un organizador previo se traduce en la
conveniencia de situar esos aprendizajes en un contexto significativo.

2. La presentacién del matenal de aprendizaje propiamente dicho. Lo mas importante de
esta fase es que los matenales estén muy bien estructurados y que itengan una
organizacién conceptual explicita y capten el interés de los aprendices. Una
exposicion serd mas eficaz cuando esté organizada jerarquicamente, es decir, cuando
desarrolle una red conceptual cuyos elementos se ramifiquen progresivamente. Es
importante que las ideas estén conectadas entre si y no simplemente yuxtapuestas, que
se perciba un hilo conductor o argumental. Es conveniente que esa estructura
conceptual jerarquica de la exposicion venga denotada no sélo por su organizacién
secuencial, sino lambién por otras ayudas o elementos complementarios que faciliten

al aprendiz el seguimiento de la estructura argumental.
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[FY)

Consolidacion de la estructura conceptual, mediante la relacion expliciia entre los
conocimientos previos del aprendiz que han sido activados y la organizacién
conceptual de los matenales de aprendizaje presentados en la fase antenor. Es
importante la comparacion y diferenciacién entre conceptos, asi como su
ejemplificacion vy aplicacidn a casos practicos. Para ello es preciso inducir en los
aprendices una reflexiéon sobre su propic conocimiento. Esta reflexién puede
mducirse habiluando a los aprendices a utilizar estrategias de organjzacién de los
matenales de aprendizaje, consistentes en que los propios aprendices eslablezcan, de
modo explicito, relaciones internas entre los elementos que componen los matenales
de aprendizaje y entre éstos y sus conocimientos previos.

Fuente: Pozo Municio, Juan Ignacio. “Aprendices y Maestros: La Nueva Cultura del

Aprendizaje”

3.6.8. Constructivismo

Qué es el constructivismo? Basicamente es la idea de que el individuo, tanto en
los aspectos cognilivos y sociales del comportamiento como en los afectivos no es un
simple producto del ambiente ni resultado de sus disposiciones internas, sinc una
construccién  propia del ser humano. ;Con qué instrumentos los realiza?
Fundamentalmente con los esquemas propios, es decir, con lo construido en relaciéon con
el medio que lo rodea.

La construcciéon que elaboramos todos los dias y en casi todos los contextos en los
que se lleva a cabo nuestra actividad, ;de qué depende? De dos aspectos sobre todo: de la
representacion inicial que tengamos de la nueva informacién y de la actividad externa o

intema, que desarrollemos al respecto.

69



En los adultos, los esquemas pueden ser mas complejos porque incluyen nociones
escolares y cientificas, por ejemplo, la mayoria de las personas tienen un esquema muy
definido sobre su trabajo, pero en algunos casos dicha representacion no coincide con la
que tienen sus jefes, o bien muchos adultos tiene un esquema inadecuado de numerosas
nociones cientificas y que interpretan la realidad segin este esquema, aunque sea
incorrecto.

El uso de esquemas hace que no representemos la realidad de manera objetiva, sino
segun los esquemas que poseemnos. Por lo tanto, la organizacion y secuencia de contenidos
docentes deben tener en cuenta los conocimientos previos del alumno.

Para Ausubel, aprender es sindnimo de comprender. Por ello, lo que se comprenda
sera aquello que se aprenda y se recordara mejor porque quedard integrado en nuestra
estructura de conocimientos. Por tal motivo, resulta fundamental para el profesor no sélo
conocer las representaciones que poseen los estudiantes sobre el conocimiento a ensefiar,
sino también analizar el proceso de interaccidn enire €l conocimiento nuevo y el
alcanzado. De esta manera no es tan importante el producto final emitido por el alumno
como €] proceso que lleva a dar una determinada respuesta.

De todos los conceptos Ausubelianos, quizé el més conocido es el que se refiere a
los denominados organizadores previos, Estés son presentaciones que hace el profesor con
el fin de ayudar al alumno a establecer relaciones adecuadas entre el conocimiento nuevo
y €l alcanzado. Se trata de “puentes cognitivos™ para pasar de un conocimiento simple o
incorrecto a uno mas elaborado. Los organizadores previos tiene como finalidad facilitar la

ensefianza receptivo-significativa defendida por Ausubel.
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Esta postura argumenta que la exposicion organizada de contenidos puede ser un
instrumento eficaz para conseguir la comprension adecuada de los alumnos. La teoria de
Ausubel tiene el mérito de mostrar que la transmisién de conocimiento por parte del
profesor también puede ser un modo adecuado y eficaz de producir aprendizaje, siempre y
cuando lenga en cuenta los conocimientos previos del alumno y su capacidad de
comprension.

Fuente: Universidad La Salle. “Estrategias Psicopedagogicas a Distancia”

3.6.9. Programacion didactica: la didactica critica

La didactica critica es todavia una propuesta en construccién, que se va
configurando sobre la marcha, una tendencia educativa que no tiene un grado de
caractenzacion como es el caso de la didactica tradicional y la tecnologia educativa. Es
una propuesta que no trata de cambiar una modalidad técnica por otra, sino que plarntea
analizar criticamente la practica docente, la dinAmica de la institucidn, los roles de los
miembros y el significado ideoldgico que subyace en todo ello.

Problemdrica de los objetivos en la didactica critica. La didactica critica hace
referencia a los planteamientos de la tecnologia educativa, por ser ésta la propuesta que
mayor influencia tuvo y sigue teniendo en la instrumentacién didactica.

Formulacion de los objetivos de aprendizaje. Los objetivos de un curso explican
la intencionalidad del acto educativo. Los objetivos de la educacién son parte de la Jucha
1deolégica y politica de Ia sociedad.

Seleccion y organizacion del contenido. La seleccidn y organizacion de contenidos

ha sido una tarea casi exclusiva de] profesor que cuenta con mayor experiencia de cuerpos
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técnicos o del titular de la catedra respectiva, Los contenidos son la columna vertebral de
planes v programas de estudio.

Planeacion de situaciones de aprendizaje. Significan un reconocimiento de la
pecuharidad de cada grupo. Son la expresion operativa de la estrategia docente. El

aprendizaje se concibe como un proceso.

3.6.10. Elementos de la instrumentacién didactica

E] programa debe comunicar a los alumnos cuéles son los objetivos de aprendizaje
que deberan lograr, las actividades que deberan realizar, los recursos que podran emplear
para cubrir dichas actividades y los criterios y formas que se utilizaran para evaluar los
resultados.

El alumno debe recibir al comienzo de cada curso un plan estructurade de
actividades a realizar para graduar €] cumplimiento de las mismas, trazar sus propias
estrategias y distribuir su tiempo para lograrlas.

Pasos que deben cubrirse para la programacion de un curso:

1.- Serialar los datos de identificacion.

2.- Elaborar una introduccion (propésitos, metas u objetivos terminales).

3.- Revisar el campo de la disciplina.

4.- Seleccionar y organizar las actividades para cada unidad.

5.- Calcular el tiempo que demandard cada unidad.

6.- Especificar la bibliografia y los recursos que se utilicaran para el logro de objetivos.

7.- Definir los criterios y medios de evaluacion.
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3.6.11. Seleccion y orgamzacion de las estraiegias de enseianza-aprendizaje

Las nuey as onentaciones y prnincipios de la didactica consideran la ensenanza como
una actividad nteractiva que requiere relacion comunicativa, asi como una actividad
reflexiva que requiere intencionalidad.

El proceso de ensefianza-aprendizaje es una transiciéon humana que une al maestro,
al alumno v al grupo en un conjunto de interrelaciones dinamicas. El concepto de
“ensenaje’” significa el proceso mediante el cual el sujeto se forma gracias a actuaciones
sociales v deliberadamente organizadas.

Un concepto de aprendizaje, desde el punto de vista didactico, se caracteriza por
afectar la triple dimension de la persona: cognitiva (saber), afectiva (ser) y efectiva
(hacer).

Las tareas son actividades de ensefianza-aprendizaje estructuradas en un ambiente
escolar, secuenciadas y que constiluven un modelo metodolégico. Una tarea puede
analizarse en funcién de tres componentes: ¢l producto o finalidad de la misma, los
recursos que uliliza y las operaciones que se pueden aplicar a los recursos.

La avuda didactica es el soporte que se da al alumno en la orgamzacién del
contenido del aprendizaje en el uso de incentivos atencionales y motivacionales, en el uso
de “feedback™ o correctores y en el seguimiento detallado de sus progresos y dificultades.
Esta es la perspectiva constructivista. El aprender a aprender es ¢l objetivo mas ambicioso

de la ensehanza escolar.
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3.0.12.

Evaluacién

Caracieristicas segun los nuevos diseios curmculares:

»

>

3.6.13.

Debe pernitir autocorregir la accion educativa en forma continua.

Debe extenderse a lo largo de todo el proceso educativo.

Debe implicar 1odo el sistema escolar en su conjunio y a la pluralidad de agentes
que intervienen en toda accién educativa.

Debe permiur regular y onentar todos los procesos de ensefanza-aprendizaje a
traves de una evaluacion formativa y continua.

Debe articularse en un marco de valores mas plurales que los exclusivamente
académicos.

Debe onientarse a las capacidades y no solo a las conductas o a los rendimientos
observados.

Que recoja datos no sélo sobre el avance de los alumnos desde €l punto de vista
conceptual, procedimental y actitudinal, sino también de todos los demas aspectos
que nteractian en él: actuacién del profesor, metodologia, recursos, actividades,

relaciones, etc.

Tipos de Evaluacion
Imcial: Se suele hacer al comienzo de un curso o de una unidad de ensefianza.
Formaniva. Tiene lugar a lo largo del desarrollo del proceso educativo.

Sumanva: Tiene lugar después de un periodo de aprendizaje.
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3.6.14. Pasos para el disefno de la evaluacion

1 Entocar la realidad: se opta por evaluar los aprendizajes del alumno.

[

Seleccionar la faceta que hay que evaluar: debe recoger informacion de diversos

aspectos o areas de desarrollo del sujeto.

LS )

Elaborar la tecnica adecuada para recoger la informacion.

Fuente: Pansca Gonzalez. Marganta. “*Operatividad de la Didactica™

3.6.15. Método de ensefanza

IDhdacticamente, mélodo quiere decir camino para alcanzar los objetivos
estipulados en un plan de ensefianza. Todo método de ensefianza tiene que seguir un
esquema de desarrollo de un ciclo docente que consta de tres fases: planeamiento,
ejecucion y evaluacién.

Es bueno recordar que todos los métodos y técnicas de ensefianza deben tener por
objeto lograr que el alumno se independice del docente de manera que pueda orientarse
por si solo. Hay métodos de ensefanza individualizada, colectiva y en grupo.

El método de ensefanza individualizada consiste en dingirse directamente a cada
educando, en forma individual, teniendo en cuenta las condiciones personales, la

preparacion y la aptitud.

3.6.16. Método de tareas dirigidas
El método de tareas dingidas consiste en la complementacién de la exposicion del
docente a través de una tarea dingida, asi como la discusion de los datos asi obtenidos. El

docente presenta un tema o unidad principalmente con finahdad motivadora y de poca
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extension. Las 1areas deben scr bien planificadas para que el educando las ejecute lo

suficientemente bien. El docente debe dar indicaciones precisas, que deben ser lo bastante

explicnas como para descender a dar detalles que orienten adecuadamente al educando.

36.17. Objetivo

Alar la labor del docente a la de los educandos.
Realizar una ensenanza mas activa, mediante la ejecucion intensiva de las tareas.
Ejercitar en la comprension y ejecucion de instrucciones escritas.

Hacer que el alumno dependa menos del docente.

3.6.18. Desemvolvimiento del método

~ El docente expone un tema en clase. Este puede ser una subunidad o ain toda una

v

unidad.

Al finalizar la exposicion del tema, los educandos reciben un resumen de la leccién
con indicaciones bibliogrificas para un mejor estudio o ampliacion de trabajo
presentado por el docente, asi como la asignacion de una tarea dirigida con
indicaciones exactas de lo que se precisa hacer.

En la clase siguiente o después de un tiempo determinado, conforme a la extensién de
la tarea, se efectia la presentacion de la misma por parte del educando, puede
acompafiarse esta presentacion de una discusion.

Después de la realizacion de todas las tareas que compartan una unidad y las
respectivas presentaciones, se sefiala el dia de la prueba de verificacion del

aprendizaje.
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~ Se procede a la ratificacion del aprendizaje v se presta asistencia especial a
determinados educandos cuando sea necesario.

Fuente: Nenci imideo, Guiseppe. “Metodologia de la Ensefianza™

3.0.19. Modelo docente: el docente de ia didactica critica

El disenc para el profesor. Facilita ¢l enniquecimiento profesional, determina el
escenano general de su actividad y la de sus alumnos, la distnbucidn del tiempo dedicado
a actividades » contenidos. Significa como hacer planes, unidades amphlas o de
“lecciones”™ mas concrelas, guiones de contenidos, ponderar y seleccionar éstos ultimos,
preparar  actividades o tareas, prever matenales que utilizar, confeccionarlos ©
seleccionarlos, acomodar €] espacio y mobiliano adecuado en el aula en la medida de sus
posibilidades, prever la utilizacion de recursos o lugares de uso comun en la institucion,
decidir pruebas de evaluacién, considerar estrategias de trabajo dentro del aula y fuera de
ella para diferentes 1ipos de alumnos o ritmos de aprendizaje, distribuir el tiempo escolar y

actividades semejantes.

3.6.20. El reto del profesor

Conseguir que e] ambiente de clase funcione, que lo haga con fluidez, con roces
interpersonales minimos, que los alumnos se impliquen en dicho funcionamiento y en la
medida de lo posible, lograr que los cummicula, a través de practicas concretas de
ensenanza-aprendizaje, se asimilen con alguna eficacia por parte de los alumnos. El reto
mas inmediato de los docentes es la situacion normal de trabajo, consiste en lograr y

mantener la cooperacion de los estudiantes en las actividades que ocupan en el tiempo
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disponible. asi como la preocupacion por el control de la aciividad en el aula,

manieniendolo dentro de sus cauces.

3.6.2]1. Dhisenos reales

Se onentan por esquemas bastante simples, generalmente no explicitos, pero que
pueden ser ¥ deben plasmarse en planes “escritos” para clarificar las ideas de las que se
parte, ser discutidos consigo mismos o con otros, v aprendiendo y formalizando la

expenencia,

3.6.22. Planificacton de los profesores

Como un proceso de resolucion de problemas que afrontan desde sus posibilidades
reales, en una situacién en la que hay unas demandas y unas condiciones, donde se¢
encuentran con dilemas ante lo que es preciso optar con justificaciones éticas y cientificas,
st las hay.

Modelo de 1oma de decisiones racional. Parte de la eleccion de unos objetivos,
formula caminos para alcanzarlos y decide como hacerlos en la practica real de la
ensenanza. Los esquemas, ideas 0 modelos para disefiar una actividad contextualizada de
cdmo la ensefianza, puede y deberia servir para ordenar y diferenciar el espacio
problematico concreto que constituye cada situacion.

Curriculo...hay que parur de tres consideraciones:
1. Condicicones de la situacion donde se realiza.
2. El curriculo demandado a los profesores y los materiales.

3. Un grupo de alumnos con posibilidades y necesidades concretas.
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3.6.23. Dimensiones de un modelo practico

Son dimensiones que los profesores se pueden cueshonar v en Jas que toman
direcciones v opciones muy diversas, a veces no son aspeclos en donde el profesor se pare
a pensar 3 decidir de forma consciente, 0 al menos no lo hacen todos. Unas dimensiones
son mas relevantes que otras:

1.- Metas y objetivos.

2.- Acotar contenidos y dosificarlos.

3.- Organizacién del contenido.

4.- Atencion a objelivos comunes.

5.- Decidir tareas u oportunidades de aprendizaje.
6.- La presentacion del contenido y los matenales.
7.- La produccion exigida del alumno.

8.- Participacion y compromiso de los alumnos.
9.- Adecuacion del escenario.

10.- Evaluacion.

Fuente: Sacnistan, José Jimeno. “Comprender y Transformar la Ensefianza”

Hablar del disefio de ensefianza y aprendizaje es hablar del diseno de los procesos
de formacion. La formacién es el concepto que refleja la funcién del proceso de
transaccidn ensefianza-aprendizaje (E-A) o enschiaje y que recoge globabilidad de los
cambios y no sdlo aquellos de caracter intelectivo o Instructivos.

El proceso de E-A es una transaccion humana que une al maestro, al alumno y al
grupo en un conjunto de interrelaciones dinamicas. El concepto de ensehaje significa el
proceso mediante el cual €l sujeto se forma gracias a actuaciones social y deliberadamente

organizadas. La formacién se define como “la adquisicion de conocimientos, habilidades y
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acutudes, encaminados a la propia realizacion y mejora profesional o social, es decir al
crecimiento personal.

Las nuevas orientaciones vy pnncipios de la didictica consideran la ensefianza por
una parte como actividad interactiva vy por otra como actividad reflexiva. Desde la
perspectina de la actividad interactiva requiere relaciéon comunicativa, desde la perspectiva
de actividad reflexiva, intencionalidad.

La ensenanza como actividad interactiva. La ensefianza va mas alld de una accion
transiiiva. normativa, es de caracter relacional y esa relacion interactiva socialmente
estructurada entre las personas es la que hace del hombre biolégico un ser libre,
responsable, inteligente, capaz de generar una nueva cultura. Ensefiar es aigo mas que
transmitir conocimientos, sigmfica “desarrollar al maximo las potencialidades de la
persona. Este conceplo de ensefianza es mas 5ico porque reconoce un valor formativo a las
multiples interacciones que se dan dentro del aula. El rol del profesor en este contexto serd
por lo tanto no solo transmitir, nformar, sino guiar los aprendizajes, creando situaciones y
contextos de interaccién. Ensefiar seria intercambiar, compartir, confrontar, combatir ideas
y mediante estas actividades hacer que el sujeto trascienda los conocimientos adquiridos y
genere nuevas estructuras mentales.

Fuente: Martin, Ma. Luisa. “Planeacidn, Ejecuciéon y Evaluacion de la Educacién”

3.7. Educacién no formal
El universo educativo esta conformado por la educacion formal, no formal e informal, por
lo tanto, tenemaos que la educacion fommal es aquella que comprende el sistema educativo,

es intencional, sisternatizada, altamente institucionalizada, cronolégicamente graduada y
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Jerarquicamenie estruclurada v comprende desde los pruneros anos de la escuela pnmaria
hasta los ulumos anos de la umversidad. Debide a que la educacion formal se imparte en
la institucion o escuela y haciendo un anéhisis del umverso educativo v las demandas de la
sociedad, tenemos que la escuela es una institucion historica, se considera un momento del
proceso educatino global, no siempre es el mas idoneo para alender las necesidades y
demandas educativas que se van presentando. Por tal motivo, se crea paralela a ésta la
educacion no formal, la cual es organizada. sistematica y se da fuera del sistema oficial.
Su relacion con la educacion formal e informal es de complemenito, ofrece un refuerzo y
colaboracion. Sus ambitos son el rural, urbano, laboral, tiempo libre, educacién para
adultos, v dependiendo de estos critenos que son: los contenidos, destinatarios y los
medios dirigidos a determinados grupos de poblacién van a ser sus funciones en lo que
respecta a la educacion formal ya sea como substilucidn, aponacion, refuerzo o
compensacion. En las funciones relacionadas con el campo laboral tenemos la formacion
ocupacional, programas de insercidn laboral, elc. Con el ocio y Ja formacion cultural
desinleresada, actividades de educacidn ariistica, educacion fisica, deportiva, etc., en su
funcidén con aspectos de la vida cotidiana y social tenemos programas de educacién
sanitana, formacion de padres, elc.

Y por altimo la educacién informal es un proceso que dura toda la vida en la cual
la persona acumula conocimienlos, habilidades, actitudes y modos de discemimiento
mediante las experiencias del medio ambiente. p. 12

Fuente: Sarramona Ldpez, Jaume. “La educacién no formal”
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3.7.1. La escuela

Debido a discursos sugendos sobre la “crisis mundial de la educacion™ se pasaba

de una conciencla pedagdgica que hacia de la escuela algo indiscutido a una conciencia

cauta v ambin alente, asumiendo que:

a)

b)

c)

d)

La escucla es solo una institucion histdrica. No siempre ha existido, ni nada asegura su
perenmidad Ha sido v es funcional a determinadas sociedades, pero lo que es
realmente esencial a cualquier sociedad es la educacidn; la escuela es sélo una de las
formas que aquella ha adoptado y, ademas nunca de manera exclusiva.

Incluso en las sociedades escolanzadas, la escuela es siempre Unicamente un momento
del proceso educativo global de los individuos y de las colectividades.

No sdlo el proceso educativo global del individuo, sino tampoco los efecios
producidos por la escuela pueden entenderse independientemente de los factores e
intervenciones educativas no escolares, puesto que éslos continuamente interfieren la
accion escalar.

El marco institucional y metodolégico de la escuela no es necesariamente siempre el
mas 1ddneo para atender a todas las necesidades y demandas que se van presentando.
Del punto anterior se deriva la necesidad de crear, paralelamente a la escuela, otros
medios y entomos educativos, funcionalmente complementarios a ella, estos recursos
son en gran parte lo que en su momento se propuso denominar “no formales™
(Sarramona, p. 10)

La educacion desde el punto de vista de sus efectos, es un proceso holistico y

SINErgico; un proceso cuya resultante no es la simple acumulacién o suma de las distintas

experiencias educativas que vive el sujeto, sino una combinacion mucho mas compleja en
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la que tales esperiencias se influven mutuamente. Asi pues, parece claro que las
educaciones formal, no formal € mmformal, aun cuando no siempre existan entre ellas
conexiones organicas o explicitas estan funcronalmente relacionadas. Y estas relaciones
funcionales pueden darse y de hecho se dan de maneras muy disiintas. Algunas de ellas
SO1:
a) Relaciones de complemeniariedad.
b) Relaciones de suplencia.
¢) Refuerzo.
d) Colaboracién (Sarramona, p. 22).
La gran heterogeneidad de instituciones, programas y medios que, como se ha
dicho cobija el sector educativo no formal, obliga a ordenarlo bajo tres criterios:
a) El primero que atiende a los contemdos, 0 mas propiamente, a las funciones que
con mas frecuencia acoge la educacién no formal.
b) El segundo se refiere a los destinatarios en razon de su edad.
¢) Eltercer criteno se refiere a los medios no formales dirigidos muy especificamente
a determinados grupos de la poblacidn con caracteristicas fisicas, psicolégicas o
sociales especiales. Se distinguen entre medios para: 1) poblacién en general, 2}
grupos con especiales caracteristicas fisicas, psiquicas o sociales (Sarramona, p. 29-
30).
Existen funciones especificas de la educacién no formal. Esta atiende a los diversos
contenidos, asi cabe distinguir entre medios, instituciones o programas dirigidos hacia:
1. Funciones relacionadas con la educacion formal; bien sea de substitucion, suplencia,

refuerzo, compensacion, etc., por ejemplo, desde las ofertas de actividades y recursos
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disenados para la escuela pero procedentes de instancias ajenas al sisterna formal, hasta
programas no formales de alfabetizacidn de adultos.

Funciones relacionadas con el trabajo; formacion ocupacional, programas de insercion
laboral o de reconversion profesional, cursos de reciclaje y perfeccionamiento
profesional, programas hibndos de educacion recurrente, formacion sindical,
programas no formales de ortentacidn profesional, cursos sobre higiene en el wrabajo,
elc.

Funciones relacionadas con el ocio y la formacidn cultural desinteresada; actividades
de educacidn artistica, de educacién fisica o deportiva, formacion intelectual, y
también lo que engloba la pedagogia del ocio, 0o una buena parte de la animacion
sociocultural.

Funciones relacionadas con otros aspectos de la vida cotidiana y social; programas de
educacidn sanitania, formacion de padres, programas no formales para la formacién del
consumidor, cursos para la formacion de militares, formacion de voluntarios, cursos de

economia doméstica, etc. (Sarramona, p. 29).

3.7.2. Estrategias metodologicas en la educacion no formal

Plantear el tema del método en la educacion no formal presupone incidir de alguna

forma en la cuestién metodolégica de la educacion en general. El pedagogo del amplio

listado de métodos existentes, elegira el que considera mas pertinente para cada situacién,

dependiendo su eleccién, claro estd, de la propia situacion pedagdgica estructurada, de sus

intereses, objetivos y planteamientos personales o ideolégicos (Sarramona, p. 51).

84



Todo proceso educativo se establece mediante acciones comunicativas que ponen
en contacto al emisor del mensaje educativo, con el receptor de los mismos. Para el logro
de una maxima congruencia entre ambos, cabe tener en cuenta que el caricter exitoso de
una comunicacion depende de los siguientes factores:

1) Emisor; quien emite los mensajes o adecuacion de las caracteristicas del mismo al
logro comunicativo.

2) Receptor; quien recibe los mensajes, teniendo en cuenta su definicion psicosomatica
que es la que va a determinar Jos miltiples aspectos del proceso educativo.

3) Contenido; unos mensajes determinados requicren de especificaciones concretas de
los otros elementos intervinientes en ¢l acte comunicacional.

4) Métodos o instrumentos o soportes fisicos; con los cuales se emite y cuya eleccion se
realizara siempre en funcién de los otros elementos intervinientes.

5) Ambiente o contexto; en el cual se emite y que, por supuesto, pueden modificar o
alterar el proceso comunicativo (Sarramona p. 52).

Existen importantes estrategias metodolégicas en el contexto de comunicacion que
deben tenerse en cuenta para llevar a cabo la educacion de manera exitosa. La estrategia
metodoldgica vendria definida por el sistema logico, coordinador y ensamblador de las
diversas acciones encaminadas a propiciar la relacién o comunicacién educativa de
acuerdo con los propositos de nuestro propio planteamiento pedagogico. En las estrategias
metodolégicas es conveniente tener en cuenta:

Por lo que respecta al emisor:

a) Cuestion paradigmatica que depende del educador.
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b) Los procedimientos o instrumentalizaciones de diversos tipos hacen referencia a la
personalizacién o forma especifica que cada profesional posee.

Por lo que respecta a los medios se deben considerar los elementos sustentadores de los
mensajes que $e comunican:

a) Medios orales,

b) Impresos visuales.

¢) Medios auditivos y audiovisuales.

d) Ensefanza programada.

Por lo que respecta a los receptores, 1os educandos acogerian los siguientes modos o
formas situacionales:

a) Individualizacién.

b) Pequeho grupo.

c) Grupo medio.

d) Gran grupo o auditorio.

La utilizacion de aptitudes cogmuivas; el método se plantea en funcién de la utilizacién
de procesos mentales determinados, método deductivo ( incide en capacidades tales como:
aphcacion, comprobacién, demostracion; método inductivo (observacion,
expenimentacién, comparacion, abstraccion, generalizacidén); método analitico (divisidn
clasificacién), método sintético; (conclusién, definicién, resumen, recapitulacion,
representacidn grafica, etc.)

Por lo que respecta al mensaje:
a) Contenidos y objetivos de los mismos que pueden ser informativos o de tipo

formativao, segin mas a los aspectos instructivos o de desarrollo psico-socio-cultural.
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Por lo que respecia a los ambientes, es decir, contextos o ambitos en donde se
desarrollan:
a) Paraformales; parecidos a los ambientes escolares (clase en una academia).
b) Los indefinidos; (actividades ladico-festivas).

c) Los intermedios (visitas a museos). (Sarramona, p. 53-54).

3.7.3. Latecnologia y €l método

Entendemos por método una realidad plural o sistema de elementos o
intervenciones convenientemente relacionadas que buscan siempre, en mayor o menor
medida un logro o una meta. Tecnologia, entonces, y en un contexto metodolégico en el
que nos movemos, es sindnimo de objeto artificial producido por el hombre, bien sea un
anefacto 0 maquina, bien sean procesos humanos previamenie ensayados (dinamica de
grupos, autogestion, etc.) que, por lo general, se aplican para el logro oportuno de lo que

se pretende y que, de alguna manera personalizan y definen al método (Sarramona, p.54).

3.7.4. La tecnologia como auxiliar del método

La tecnologia no forma en esencia parte del método, (a no ser en su condicion de
auxiliar} pero no hay duda que todo meétodo se manifiesta a través de aplicaciones
tecnologicas mecéanicas o humanas, comprobadas o intuidas; al mismo tiempo su
incidencia sobre casi todos los elementos presentes en las cuestiones metodologicas hace
que se caracterice insistente y manifiestamente sobre el receptor, por lo que de hecho

dificilmente puede entenderse la educaciéon no formal sin la tecnologia (Sarramona, p. 54).
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3.7.5. Cualidades d¢l método en la educacion no formal

Los valores del método son, en esencia, los valores de cualquier constructo-
pedagbgico, de ahi que las cualidades de un proyecto-comunicacional deban ser, en
realidad, cuahdades conformantes de la educacién, independientemente de la postura
epistemologica desde donde ésta sea concebida. Pensando en la educacion no formal las
cualidades metodologicas son:

a) Debe coordimar adecuadamente las cinco variables intervinientes en el propio
proceso de aplicacion metodologica, a saber: emisor, receplor, medios,
conlenidos y coniexto por lo que debe conformarse como un constructo-
adaptativo.

b) Dcbe propiciar gratificaciéon a los receptores, por lo que a su vez ha de
manifesiar una actitud motivadora.

¢) Debec posibilitar le generalizacion, en ¢l sentido de que lo transmitido ha de
integrarse en los conocimientos del sujeto y posibilitar, en consecuencia
transferencias generalizadoras hacia la novedad.

d) Debe ser pertinente, técnica y econdmicamente hablando (Sarramona, p.56).

3.7.6. Metodologia y ambitos de Ja educacién no formal
Desde una perspectiva extraida de la bibliografia internacional, el estudio de los
métodos en educacion no formal se centra en estudiar las metodologias utilizadas en las

siguientes areas educativas.
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a)

b)

d)

Educacidn rural: (paises no desarroilados o en vias de desarrollo). Contemplaria
las técnicas de planificacién, el estudio de las instituciones y, mas en concreto,
las metodologias que estas instituciones y sus responsables utilizan y aplican.
Educacion urbana: (sociedades desarrolladas y avanzadas). Su estudios se
centraria en las instituciones ciudadanas o de ambito urbano (ayuntamientos,
fundaciones, bibliotecas, museos, etc.), y en los mélodos para llevar a cabo sus
planes de educacion.

Educacidn laboral: en las que podriamos distinguir las actividades de formacion
realizadas desde instancias publicas (institutos de empleo, de formacidn
conlinua, avuntamientos, instancias provinciales o de comunidades) o desde las
empresas privadas puramente formativas (centros de formacidn o academias),
productivas (formacion en las empresas). El estudio de los métodos de cada una
de estas opciones de la educacion laboral conformaria el panorama metodolégico
de la educacién no formal en esla area.

Educacion de tiempo libre: (0 de ocio). La cuestién metodologica vendria aqui
ilustrada por el estudio de los métodos que se aplican en las instituciones e
instancias dedicadas a ello (colonias, visitas, clubes, campamentos infantiles,
etc.)

Educacién de adultos: se podria plantear la divisién entre las instituciones
publicas y privadas que se dedican a la educacién de adultos; sin embargo, y en
este sentido, el estudio de los métodos abarcaria, como es logico suponer, la
amplia gama de procesos y estrategias que desde hace ajios se vienen aplicando,

lales como: animacion socio-cultural, los medios de comunicacion, la

89



investigacion participativa, asi como las que se plantean con el objetivo de
alfabetizacién, o la utilizacion socio-comunitaria y la participacion civico-

politica (Sarramona, p. 60).

3.7.7. Condiciones y caractenisticas de las estrategias metodologicas

Fundamentacion basica en las vanables que mas intervienen en el proceso de
aplicacion melodologica:
» Formalizacion o no del ambiente en donde se llevara a cabo la accion o la

intervencion educativa.

v

El modo o la situacion en que se encuentran los educandos o receptores del

programa.
-~ Los contenidos que se tendran que transmitir.
» Los medios que se deberan seleccionar para matenializar el proceso comunicativo.
La adecuada conjuncion de wuna estrategia metodologica dependera
consecuentemente de la optima relacidon que se establezca entre todos estos elementos
(Sarramona, p. 68)
La estrategia metodologica de 1a educacion no formal consistird en un ¢jercicio de
definicidn de los siguientes aspectos:
a) Premetodologias o contexto metodologico:
1. Conocimientos de la institucién.
2. Conocimiento general del medio y de la poblacidn receptora del programa.
3. Conocimiento pedagoégico de la funcionalidad o area en la que se adscribe el

prograrna (educacion urbana, rural, laboral, etc.).
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b) Seleccion del método
1. Defimir el ambito en donde se aplicara el programa distinguiendo al menos entre:
#~ Snuacién formal o paraformal.
+~ Situacion intermedia.

> Situacion indefinida.

3

Definir la situacion de aprendizaje o del receptor:

» Individualizada.

Y

Pequefio grupo.
» Grupo medio.

Auditorio o gran grupo.

\4

Publico.

‘l

> Muchedumbre.
3. Determinar si los objetivos y contenidos son:
~ Concretos.
» De concrecion intermedia.
# De caracter general.
4. Determinar si el tipo de objetivos ya seleccionados por el nivel de su concrecion
son:
» Formativos.

A

» Informativos.
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3.7.8. Seleccidn de medios
1. Anahizar las caracteristicas de Jos medios eligiendo los mas adecuados a las

situaciones mencionadas.

t2

Tener en cuenta la concrecion de los objetivos y contenidos, asi como su sentido
formativo o informativo.

3. Aplicar los medios seleccionados a cada etapa de la ejecucion del programa,

3.7.9. Planificacion de programas en la educacion no formal

Formular una planificacion no es sino conseguir que las multiples propuestas
queden coordinadas y enlazadas en un plan coherente y sistematico. Una planificacién
debe entenderse como propuesta de un plan de accion, que se apoya necesariamente en
una interpretacion de la realidad. El agente debe dominar la situacion a la luz de las
posibilidades de accién que percibe como relevantes para la propia ejecucion de su plan de

accion. Cuenta con un fin y se guia a través de 1a comunicacién lingiiistica.

3.7.10. Estructura de los programas educativos

Un programa no es otra cosa que ¢l diseio de un conjunto de acciones relacionadas
entre si con el objetivo de llegar a una meta. Para que las actuaciones puedan considerarse
un auténtico programa de accion tiene que seguir un proceso secuencial {Sarramona, p.
84).

Existe un proceso secuencial de un programa y basicamente debe presentar los
siguientes pasos:

> Supuesto o filosofia del programa.
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3.7.11.

Analisis o diagnédstico de 1a situacion inicial, sea o no problematica.

Determinacion de metas u objetivos previstas como solucidén a los problemas
detectados o como optimizacidn de aquella situacion micial.

Lineas diferenciadas de actuaci6n para alcanzar cada una de las metas previstas.
Contenidos, estrategias de accion y medios que han de emplearse en cada una de
las lineas de actuacién; secuencializacion de estos elementos.

Tiempo asignado para cada una de las lineas de actuacidn, y para todo el conjunto
del programa.

Criterios de evaluacion para verificar si cada una de las lineas de actuacion alcanza
o no la meta propuesta y si las diversas lineas alcanzan la meta general educativa
que se intenta.

Propuestas de retroalimentacién si no se han conseguido las metas.

Propuestas de acciones futuras, que garanticen la permanencia de los efectos

producidos por el programa (Sarramona, p. 84).

Supuestos bésicos o filosofia del programa

En el primer momento de todo programa, s¢ deben explicar los presupuestos o

principios que justifiquen:

» Eltipo de programa.

# El ambito de su aplicacion.

#» Las estrategias de accion que sc pretenden aplicar, el tipo de proceso de ensefianza

aprendizaje que se proponga.

v

Los cnterios desde donde se diagnostica.
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» Los grandes vectores o gjes que alientan el programa.

Detectar con la mayor precision posible las caracteristicas del problema que se
pretende abordar es un aspecto de gran imporiancia antes de llevar a cabo una accion sobre
éste. Se trata de analizar la situacion real existente, tanto de la cuestién concreta que nos
afecta como de sus posibles causas.

Un buen programa de accion tiene que imiciarse a partir de un analisis de la
reahdad, y segiin nos mamfieste tal realidad; son las formulaciones parciales a la solucién
de) problema. Un programa tiene que sefialar con precision y claridad el conjunto de
acciones que han de ser ejecutadas para alcanzar cada una de las metas previstas. No
pueden realizarse acciones que no obedezcan a un proposito defimdo o que no sean
pentinentes al mismo. La organizacion de las lineas de actuacion son: primero, establecer
las metas a alcanzar; segundo, scleccionar las actividades y las técnicas que nos ayudaran
a solucionar el problema; tercero, preparar los recursos humanos y materiales; cuarto,
deberan asignarse un tiempo preciso para cada una de las acciones y el tiempo global para
1oda la base central del programa.

En un programa de accidon ha de ser evaluada la consecucién de cada una de las
metas previstas antes de pasar a la siguiente; de este modo se evitara pérdida de tiempo y
esfuerzo; por otra parte, es posible reajustar ¢! programa cuando los resultados difieren en
aho grado a los previstos. Una vez desarroilado el programa y evaluado, io més importante
es comprobar si es bueno, de esta manera garantizamos su aplicacion futura, para que la

accion educativa continie su funcion.
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3.7.12. Evaluacién de la educacion no formal

La evaluacion de programas educativos de formacion es lo que se conoce como
imv estigacion evaluativa. definida como aquel proceso sistematico de obtencidén v analisis
de informacion fiable v valida para tomar decisiones sobre un programa educativo
(Sarramona, p. 91).

La evaluacién de un contexto se preseria como un paso indispensable para el
diseno e implementacion de cualquier programa de educacion no formal disenado para una
realidad concreta. Esta evaluacion constituye el “*punto cero” de la accion socioeducativa y
comprende todos aquellos condicionantes de tipo sociocultural que afectan o pueden
modificar el impacto educativo del programa (Sarramona, p. 94).

Una distincién importante para aproximamos en mayor medida a una
caracterizacién de las vanables del objeto de evaluacion, es aquella que diferencia los
programas o las intervenciones socioeducativas en orden a su:

» Vinculacién a un territorio concrelo, delimitado (fundamentalmente intervenciones
de educacion social, animacion sociocultural, educacidn especializada, etc.).

» Vinculacion a una tematica o problematica concreta (cursos de reciclaje, de
especializaciéon, de educaciéon para la salud, para mandos intermedios, etc.)
(Sarramona, p. 95).

Los medios de comunicacién han de constituirse en variables relevantes de
evaluacidén, siempre que se den al menos dos condiciones:

i. Que deriven de dichos colectivos conductas que no resultan directamente

previsibles en su proceso de desarrollo, por ejemplo: habitos alimenticios en contra

de 1a salud.
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2. Que las conductas sociales observadas resulten perjudiciales para dicho colectivo,
por ¢jemplo: en caso de prodigarse la violencia, la discriminacidn, la insolidaridad,

etc. (Sarramona, p. 96).

3.7.13. Lateoria de 12 educacion en la evaluacidn del contexto

La teoria de la educacién no formal, en especial Ia referida a la animacidn
sociocultural ha caracienzadoe la evaluacion del contexto como “analisis de la realidad”™ se
caracteriza el contenido de esta realidad en dos grandes &reas, que habran de ser
operativizadas posteriormente en variables relevantes e identificadores especificos:

Realidad objetiva: lo que hay, es objetiva porgue se refiere a datos venficables.
Ejemplo: demografia, equipamiento, grado de alfabetizacion, nivel econdmico, tradiciones
exislentes, necesidades de formacion, etc.

Realidad subjetiva: lo que se cree sobre lo que hay y/o la subjetivacion de la
realidad fisico-ambiental, por ejemplo, percepciones y creencias de la poblacion,

conocimientos, habitos previos y los prejuicios (Sarramona, 96).

3.7.14. Evaluacion de las necesidades de formacion
La evaluacién de las “necesidades” de formacién constituye un principio basico de
la evaluacion integral de los programas de formacién en cualquier ambito. A continuacion
se presenta un procedimiento usual para determinar los programas:
+«» Partir de las demandas de formacidn.

<+ Las expectativas, que suponen los efectos mas o menos presentidos de formacion.
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< La justificacion del analisis de las necesidades es la de poder elaborar programas
utiles para los sujetos v la comunidad.

*» Las necesidades pretenden ser un concepto objetive que se ha vinculado
tradicionalmente con los déficits existentes entre la realidad y lo deseable y que son

salvables mediante acciones de formacion (Sarramona, 99-100).

3.7.15. Elementos de las necesidades de formacién

&
...

Habilidades vinculadas a las tareas.
» Conocimientos vinculados a las tareas.
< Aptitudes y actitudes vinculadas a la relacion social.

2 Aptitudes y actitudes vinculadas al desarrollo personal.

3.7.16. Inmtermroganies que se formula Witkin para valorar las necesidades
» (Quiénes desean evaluar las necesidades?
» (Por qué motivo se pide la evaluacidn de necesidades?

¥ (Cudl es el alcance de la evaluacién?

‘f

.Sobre que fuentes focalizar la atencidn y sobre que nivel?

» (Cudl es el valor e importancia de los datos?

v

(Cuales son los limites para obtener los datos?

\4

i Qué se puede invertir en personas, dinero y tiempo?

‘-9

¢Qué resultados de la evaluacién de necesidades cubre propositos, limites y

recursos? {Sarramona, p. 101).
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Una garantia inicial de Ja planificacion vendria dada por su vinculacion con las
necesidades de formacion y con el contexto a que esa formacién se encamina, pero resta la
valoracidn intrinseca del disefio mismo del programa; ésta se lleva a cabo a través del
anahsis de los distinlos elementos gue intervienen y sus respectivas relaciones. En una
propuesta de programa planificado previamente deberd contemplarse basicamente los
siguientes elementos:

¢ Finalidades.

¢ Objetivos.

¢ Contenidos.

¢ Metodologia general del programa.

o Técnicas pedagogicas especificas.

¢ Prescripciones de evaluacion.

¢ Recursos materiales y funcionales.

¢ Gestion temporal del conjunto del programa.

¢ Recomendaciones sobre el ambiente de la instalacion del programa.

¢ Determinacién de los destinatarios (Sarramona 102).

3.7.17. Evaluacion del proceso como regulacion de los sistemas
El proceso de regulacion se efectua a través de un continuo proceso de correccidn.
A través del “feedback™. A lo largo de la evaluacién de los procesos se realiza una funcion
diagnostica continua que permite conocer:
X la capacidad y “puesta a punto” del programa y de los agentes que lo aplican.

X Su capacidad para producir los resultados previstos y deseados.
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X La resistencia del entomo para asimilar los cambios ocasionados por la aplicacidn
del programa.

La fase de evaluacion de los procesos debe verificar la eficacia del sistema de

informacién disenado en la planificacion, y analizar los datos que permite €l cumplimiento

puntual de la entrega de servicios y de la informacion resultante (Sarramona, p. 105).

3.7.18. Objetivos y contenidos de la evaluacidn del proceso
El sentido propio de la evaluacion de procesos es conslituirse en una guia para el

director de programa educativo y proporcionar informacién sobre:

a) Elritmo que siguen las actividades del programa.

b) Su adecuacion a la planificacion prevista.

¢) La utilizacion de los recursos disponibles.

d) Aportar una guia para modificar el plan.

€} Valorar periédicamente la participacion de los implicados en el programa.

f)  Proporcionar un extenso informe del programa realmente aplicado, de sus costos y

de la valoracién de su calidad por los observadores y participantes (Sarramona,

108).

3.7.19. Evaluacién de resultados
Segun el modelo general propuesto, la evaluacion de los resultados o efectos de un
programa de¢ formacidén consiste en verificar si éstos se acomodan ¢ no a los previstos en

¢l provecto o a los decididos durante la ejecucion del mismo (Sarramona, p. 113).
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3.7.20. Evaluacién de los formadores
Se toma en cuenta la actitud con que, en general afroman su papel los formadores,
los puntos a evaluar son:
¢ Expenencia en el campo formativo.
¢ Conocimientos vinculados con la docencia.
¢ Relaciones interpersonales.

¢ Valoracion de los resultados logrados.

3.7.21. Evaluacién de la inversion-eficacia
La relacion entre inversion y eficacia es lo que constituye la eficiencia del mismo.
La valoracién de los recursos invertidos debera comprender aspectos como:
» Nimero de horas aphcadas al programa de los formadores, calculos del costo de las
horas de preparacion, formacion y evaluacion.

» Numero de horas de trabajo invertidas por los participantes.

» Costo de los materiales invertidos en el programa ( papel, matenal informativo,
fotocopias, matenal audiovisual, servicios como luz, calefaccion, teléfono,
limpieza, etc.).

» Costo del transporte, comidas, bebidas, alojamiento, etc.

» Costo de la campaia de difusion del programa (folletos, anuncios, *“posters”, etc.)
(p. 119-120).

Fuente: Sarramona, Jaume. “La Educaciéon no Formal”
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3.8. Dimension psicopedagdgica: educacion de adultos

“La educacién de adulios designa la totalidad de los procesos organizados de
educacion, sea cual sea el contenido, el nivel o el método, sean formales 0 no formales, va
sean que se prolonguen o reemplacen la educacién inicial dispensada en las escuelas y
universidades, y en forma de aprendizaje profesional, gracias a las cuales las personas
consideradas como adultos por la sociedad a la que pertenecen desarrollan aptitudes,
ennquecen sus conocitnientos, mejoran sus competencias técnicas y/o profesionales; les
dan una nueva onentacién y hacen evolucionar sus actitudes o su comportamiento en la
doble perspectiva de un enniquecimiento integral del hombre y una participacion en un

desarrollo socioecondmico y cultural equilibrado e independiente™. UNESCO

3.8.1. Demandas de [a formacién
El convencimiento de que todo ser humano vive inmerso en la educacion, que no

cesa de aprender a lo largo de su vida, ha estado presente en la histona del pensamiento de
la humanidad.
Demandas de 1a educacion:

X Aceleracion de los cambios.

% Desarrollo tecnolégico.

% Aumento de tiempo libre.

¥ Nuevas actitudes.
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3.8.2. Funciones de la educacion de adultos

demas:

s

L)
L

Estas funciones tienen la particularidad de ser capaces de generar actividades en las

La funcién personal; la educacion de adultos busca la sustitucién de actitudes
negativas por otras mas positivas para ¢l desarrollo equilibrado e integrado de la
personalidad.

La funcidn social, la educacion de adultos también interviene en aquello que es
social en cada individuo. Se dirige a aquellos adulios que buscan adquinr
aptitudes y conocimientos vinculados con 1a accidn comunitaria.

La funcion compensatoria, la educacién de adultos ofrece la posibilidad de
realizar los estudios en cada contexto que se consideren basicos a las personas que
en su momento no tuvieron la oportunidad de realizarlos.

La funcidn recurrente implica todas las acciones formativas que una persona
adulta emprende a lo largo de su vida en relacion a su actividad laboral.

La funcién para €l ocio, la educaciéon para adultos tiene una muy concreta
dimensiéon para el ocio, gran namero de actividades de formacidn intelectual,

artistica, etc.

3.8.3. Objetivos de la educacion de adultos

La educacion de las personas adultas tendra los objetivos siguientes: 1) Adquirir y

actualizar su formacion bdsica y facilitar el acceso a los diversos niveles del sistema

educativo, 2) Mejorar su calificacién profesional o adquirir una preparacién para el
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ejercicio de otras profesiones, 3) Desarrollar su capacidad de panicipacién en la vida

social, cultural, politica y econdmica.

3.8.4. Clasificacion de la gran vanedad de actividades de la educacién de adultos
Se ubica conceptualmente dentro de la educacion no formal:
Alfabetizacidén y educacién fundamental de adultos.
Capacitacion profesional para el primer empleo.
Reciclaje, perfeccionamiento y promocion profesional.
Reconvencion profesional de individuos que ya forman parte de la poblacion activa.

Orientacién profesional y vocacional.

® © o & & @

Formacion e informacidon laborales no relacionadas con la estricta calificaciéon
1écnica.

Complemento y apoyo de la educaciéon formal escolar.

Recuperacion y reintegracion de sujetos marginados desertores del sistema escolar.
Pedagogia de la tercera edad.

Pedagogia del ocio infantil y juveml.

Formacidn y animacion cultural en general.

Formacidn politica.

Formacidn religiosa y espiritual.

Formacidn estética y artistica.

Formacién fisica y deportiva.

Formacion intelectual.

® & ©® & & & & & & o @

Educacion ambiental y ecoldgica.
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Educacién higiénica y sanitaria.

Educacion sexual y famihar,

Educacion civica y ciudadana.

Formacion e instruccidn de otros aspectos relativos a la vida cotidiana.
Desarrollo personal y entrenamiento para las relaciones humanas.

Educacién especial para personas con capacidades diferentes.

® & ® & & & o

Reinsercidn y rehabilitacion social.

3.8.5. El educador de adultos

El educador de adullos es todo aquel profesional que dirige sus actividades
docentes a un publico de personas adultas, con caracteristicas propias en los ambitos
profesional, social, personal y docente. Existe un perfil idéneo del educador de adultos y
se muestra a continuacion:

¢ Interesada e inquieta con el mundo que lo rodea.

¢ Comunicadora y sabedora de la relacion de los demas.

¢ Experimentada en los comportamientos y dinamicas grupales.

¢ Interesada en las nuevas tecnologias y su aplicacion a la vida real.

< Critica y con criterio propio.

< Asimiladora ¢ integradora de los cambios.

¢ Conocedora de su punto de equilibnio entre sus deseos de aprender y su

resistencia al cambio.

< Con una clara percepcién de su propia capacidad de aprender.

<4 Sensible 2] entomo social,
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¢ Persuasiva y dinamica.
¢ Aceptacion de las personas y las manifestaciones de su cultura, creencias y
costumbres.
< Que acepia Jas hmitaciones de sv trabajo.
< Que cree en la educacion como un elemento indispensable en €l conocimiento y
desarrollo integral de la persona.
¢ Convencida de que la situacién puede cambiar.
< Responsable y solidana con el concepto de “‘aldea global™.
< Optimizadora de las habilidades que integran la llamada *“inteligencia
emocional”,
El educador, ademas de 1a formacion base necesania para iniciarse en la funcién de
educador, necesita una educacion permanente que le permita aumentar sus conocimientos,
desarrollar sus capacidades y cambiar u optimizar sus actitudes a fin de que esta mejora

también repercuta en el desarrollo personal y profesional de los educandos.

3.8.6. Areas de formacién permanente del educador de adultos
La formacién podria organizarse en base a cinco areas. La distribucion de areas no
es estatica pues dependera del puesto de trabajo, la actividad que desarrolle, el perfil
profesional del educador y de su itinerario curricular. Estas son:
> Area de gestion; la gestibn de centros con lo que supone de planificacidn,
organizacién, coordinacion, direccion, evaluacion y toma de decisiones sobre

recursos humanos, materiales y funcionales.
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» Area de investigacion; seria necesaria una formacién sobre técnicas de
Investigacion y una relacion mas estrecha entre los centros de investigacion y los
centros de actividad.

> Area social; dentro de los campos especificos de la pedagogia social como son el
trabajo diario a través del proceso educativo para elevar el nivel cultural y de
estudios de la poblacion adulta, atender los casos de marginacion social, la tercera
edad, la promocién de la mujer, la educacién ambiental, la educacién para la paz,
etc. Son actividades que estan relacionadas directamente con la educacién de
adultos dentro de un modelo social.

» Area politica; una formacién en este aspecto supone tener conocimientos de los
limites juridicos de, por ¢jemplo, las repercusiones de una declaracion publica; el
pronunciamiento ante diferentes acontecimientos; la implicacién del centro en sn
totalidad, o bien de los diferentes 6rganos del mismo; el procedimiento para recabar
mformacién para estas intervenciones.

> Area educativa; ~debe poner especial ¢énfasis en: a) Todas las novedades
metodolégicas, b) Las nuevas tecnologias aplicadas a la educaciém, c) Las
aportaciones de la psicologia, sociologia, antropologia, d) Nuevas técnicas de
tutorizacion y orientacién, ¢) Planteamiento para trabajar con los sectores de la
poblacién mas marginales, f) Procedimientos para promover la integracion social,
g) Los problemas y realidades de pueblos procedentes de otros paises y h) Aspectos
relacionados con la edad de los educandos.

El trabajo en equipo es de suma importancia para llevar a cabo una educaCi('J.n

exitosa. Cuando s¢ inician proyectos existe la posibilidad de que aquella actividad que

106



retine a sus muembros para conseguir un objetivo comun lleva al prigen del trabajo en
equipo. E] deseo de trabajo en equipo se deduce como consecuencia de lo que se intuye
como intereses comunes. Estos los podriamos clasificar en tres puntos que tendrian que

ver con las funciones de tarea y de relacién. A continuacion se describen en los puntos

3.8.7.,3.8.8.y3.8.9.

3.8.7. Aspectos que garanticen la supervivencia o funcionamiento del centro
1. Supervivencia o funcionamiento del centro.
2. Ofrecer servicios de calidad.
3. Estudiar estrategias para resolver problemas y conflictos.
4. Situaciones.

5. Consecucioén de objetivos.

3.8.8. Aspectos relacionados con la comunicacién e interdependencias profesionales,

personales y la satisfaccion personal

Pt
.

Interdependencia de sus miembros.

2.  Trabajar en un proyecto comin.

3. Interrelaciones personales y profesionales.

4. Intercambios de expenencias, fracasos y éxitos.

5. Apoyo emocional y afectivo.

3.8.9. Aspectos de garantia y mejora profesional

1. Garantia de profesionalidad.
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2. Apoyo de la profesionalidad de sus miembros.
3.  Apovos técnicos.
4. Equilibrar.

5. Rewisar y evaluar.

3.8.10. Pasos en la consecucion de un equipo de trabajo

Primero: consiste en tener la voluntad manifiesta de organizarse como equipo de
trabajo y tener motivos o proyectos suficientes que lo justifiquen. Certificacion por parte
de alguna autoridad de la constitucion del mismo.

Segundo: regulacion de las normas a seguir. El compromise de cada uno de los
componentes de) equipo, fijacion de objetivos, reparto de responsabilidades, creacion de
procedimientos de trabajo, codigos morales, éticos, etc.

Tercero: estudio de la infraestructura técnica, matenales, soportes necesarios para
llevar a cabo ¢l trabajo.

Cuarro: ausencia o posibilidad de recursos econémicos como retribucién al trabajo
realizado.

Quinto: definicion de las funciones del educador que ejerza la coordinacion,
competencias y limites.

Sexto: anélisis de 1a repercusion, implantacion y edicion del trabajo a realizar.

Septimo: diseno de las tareas a realizar.

Octavo: funcionamiento o realizacion de las acciones.

Noveno: etapa de revision del trabajo y de los procesos.

108



Décimo: final del proceso. Consecucion de los objetivos. Entrega y evaluacion

general.

3.8.11. La preparacidn para la ensefianza

Un acto educativo es cualquier situacién en que un grupo de personas se encuentra
con el animo de llevar a cabo algin tipo de intercambio, siendo Ja evolucion un resultado
de éste. Por tal motivo, la situacion ensefianza-aprendizaje, el acto didactico se ha
concebido y se ha producido desde el pnincipio de la historia para que este hecho sea una
realidad.

En una situacion real de ensefianza se produce una simbiosis entre los contenidos
de la cultura y las capacidades del individuo para aprender e interactuar con estos
contenidos de la cultura con los que convive. Es esta adquisicion 1a que permite al alumno
dar un nuevo sentido a los contenidos y promover la generacidn de una nueva cultura y de

nuevos elementos en la persona para interactuar.

3.8.12. Pautas para preparar la ensefianza

% Ubicuidad: preguntamos dénde estamos y a quién nos dirigimos, es el primer paso que
debemos abordar, porque necesitamos conocer previamente muy bien la situacién donde
Vamos a intervenir,

% [Imencionalidad: una accion formativa siempre sera intencional y a la necesidad de
comprobar su logro. Formulacién de nuestros objetivos, asi como la forma de control y
evaluacion mds acorde con e€llos. Los objetivos son los tnicos y claros exponentes de la

intencionalidad inherente a cualquier accién formativa formal o no formal que nos
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propongamos, independiemtemente de su conceptualizacion, clasificacién. definicién y
tratamiento.

% Sistematismo: en esta fase el trabajo de preparacion exige una gran precisién y
concrecion, siendo probablemente Ja parte mas creativa del proceso.

X Amenidad: la formacidon debe ser una experiencia agradabie, satisfacloria, creativa,
descubridora, relevante y significativa.

X Flexibilidad: en consecuencia el ejercicio profesional de Ja educacién de adultos debe
fundamentarse en la flexibilidad de quien lo ejerce, independientemente del marco
institucional en el que se encuentre.

Las actitudes del educador son importantes ante €l proceso de educar; las
actitudes son definidas como: “contenidos de tipo actitudinal: tendericia de comportarse de
forma persistente y consistente ante determinados hechos (personas, situaciones, etc.) y
orientaciones permanentes de la conducta para la consecucion de aquello que es percibido
como un bien o constituye un valor”. Algunas de las actitudes positivas del educador son
las siguientes:

¢ Actitud de respeto.
¢ Actitud de confianza.
¢ Actitud de didlogo.
¢ Actitud de profesionalidad.
¢ Actitud de preparacion.
Existen metodologias y estrategias de enseilanza-aprendizaje en la educacion de

adultos; a continuacién se describen del punto 3.8.13. al 3.8.18.
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3.8.13. Método magisterial
Es el més usado, aunque dificilmente se reconoce. Este método basa su estrategia
en la transmision oral de conocimientos del educador al educando. El objetivo es el de

conseguir que la informacién que se da, sea retenida y aprendida por el educando.

3.8.14. 1deas principales que debe transmitir el educador a los educandos

7> Necesita mas fuentes de informacion.

> Debe hacer su propia reflexién.

> Tiene que concretar los contenidos necesarios para cumplir los objetivos.
» Tiene que establecer 1a extension y {a profundizacién de los mismos.

> Crear la escala de valoracion de la asimilacion de los contenidos transmitidos.

‘f

Preparar la manera de transmitir los contenidos.
# Preparar la bibliografia para el educando.
»  Preparar técnicas y medios de apoyo.
Todos estos conocimientos pueden transmitirse utilizando una serie de estrategias
de participacién para complementar su exposicion tales como: 1) las estrategias centradas

en el educador y 2) estrategias centradas en el grupo.

3.8.15. Estrategias centradas en el educador
» Preguntas sobre el tema.

¥ Dar ejemplos.

» Explicar anécdotas.

» Apoyar la explicaciéon con opimiones complementarias.
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Repartir un esquema.

\f

A%

Proyectar transparencia con ideas relevantes o algin grafico que ayude a clanficar
entender y seguir el tema que se explica.
» Repartir un vocabulario previo con los términos a repasar.

Sintetizar.

‘F

AN

Proyectar un video, una pelicula.

\'f

Contestar dudas o preguntas.

Dar retroalimentacion.

'l

A"

Realizar una practica.

Hacer una visita educativa.

\«

7 Elaborar un documento, resumen, etc.

» .Iniciar la explicacién con un cuestionario de diagndstico.

3.8.16. Estrategias centradas en el grupo

¢ Pedir al grupo que sugiera algunos ejemplos.

¢ Pedir opiniones al grupo sobre aquello que se estd comentando.

¢ Sugenr al grupo que elabore sus propias definiciones.

¢ Sugerir a los educandos que analicen un hecho.

¢ Ir a ver una pelicula en grupo.

¢+ La lectura de un libro, de un capitulo, etc.

Todo lo aprendido se puede afianzar mediante preguntas dirigidas, ejercicios de

control, juego cruzado de preguntas, recapitulando la informacién transmitida,

conclusiones, subrayando frases e ideas. Es aqui cuando el educador tendra previstas
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aquellas ideas, capacidades, desirezas y conocimientos que €l educando tiene que

haber asimilado y que son susceptibles de ser evaluados para asi llevar un control de los

conocimientos aprendidos.

3.8.17. Método participativo

La interaccién participativa requiere mucho mas, no sélo estar presentes, acudir

cada dia al centro de ensefianza y hacer las tareas. Para hacer realidad esta participacion se

han de crear una sene de elementos que 1a hagan factible como:

b4

En los objetivos, dando posibilidades para que los educandos sean conscientes de
qué objetivos se quieren conseguir, con €l objeto de que puedan adquinr una actitud
activa respecto a ellos y les sea mucho mas facil y entendedor hacer un seguimiento
del proceso,

En los contenidos, facilitando la participacion del educando en la confeccién y
oriemacion de su propic proceso formativo, haciendo compatible teoria y practica.
El formador, debe estar convencido de que el saber no es atnbuto solamente suyo,
sino que reside también en cada uno de los participantes y en el grupo.

Los participantes, como agentes activos, participes y no solo consultados de sus
propios procesos de formacién.

Los métodos, responderan a una pedagogia participativa, donde la continua accion-
reflexién-accién no sdélo del educador sino también del educando agilizara procesos
de busqueda de mejoras de los procesos educativos.

Los instrumentos didacticos seran adecuados a la consecucion de los objetivos

senalades.
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X El contexto 1deal se daria en el ambito “8vos componentes participaran de una
misma idea pedagdgica haciéndola realidad tanto en el ejercicio de la docencia

como en la filosofia y gestidén del centro.

3.8.18. Método de interaccién

Este proceso de interaccion es posible s1 entendemos que los educandos son personas
que procesan informacién y toman decisiones, de ahi se puede deducir gque si los
educandos son sujetos activos, influyen en la conducta y en el pensamiento del educador.
De esta forma, se producen influéncias bidireccionales, factor que nos ayuda a entender
mejor €] proceso de interaccion.

Esirategias: la pregunta configura en este método un elemento indispensable; podemos
entender las preguntas como una oportunidad para:

@ Resolver problemas.

@ Esclarecer dudas,
Corregir equivocaciones.
Conocer el interés despertado por un tema.

Para iniciar un tema.

® & @

Empezar un debate.
@ Pera empezar a explicar contemdos.

Fuente: Romans, Mercé. “La Educacion de las personas adultas™

114



3.9. Capacitacidén

La capacitacion y el desarrollo que se aplican en las organizaciones se conciben
como médulos de educacidn que tienen como objetivo primordial formar una cultura de
identidad empresarial, basada en los valores sociales de productividad y calidad en las
tareas laborales.

El desarrollo tiene como objetivo especifico el progreso integral del hombre: a su
vez la capacitacion tiene como objetivo proporcionar los conocimientos en los aspectos
técnicos del trabajo y esta orientada hacia un cambio de conocimientos, habilidades y
actitudes.

La responsabilidad de la capacitacion es tanto de la organizacion como de la
direccion, las cuales tienen como propositos: crear, difundir, reforzar, mantener y
actuahzar Ja cultura y valores de la organizacidn, clanficar, apoyar y consolidar Jos
cambios organizacionales entre otros. Estos propdsitos tienen como fin promover el
desarrollo integral y personal de [a empresa, asi como lograr un conoecimiento técmco
especializado para el desempefio eficaz del puesto, éstos a través de un sistema de

capacitacidn en las aulas, en el trabajo, externa o individual.

3.9.1. Modelos de educacion en la empresa

La capacitacién y el desarrollo que se aplican a las organizaciones, deben
concebirse precisamente como modelos de educacidn, a través de los cuales es necesario
primero, formar una cultura de identidad empresarial, basada en los valores sociales de

productividad y calidad en las tareas laborales (Siliceo Aguilar, p. 16).
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Para evitar problemas semanticos, se necesita aclarar oportunamente nuestra
posicion respecto a los términos de adiestramiento, capacitacién, desarrollo, entrenamiento
y educacidn. Cuando nos refenmos genéncamente a la funcion de educacién en la
empresa, usamos indistintamente entrenamiento, formacién, educacidon y capacitacion. Se
utiliza esta nltima expresion, debido a la popularidad y uso que tiene en México.

En seguida se aclararan Jos conceptos de desarrollo, capacitacion y adiestramiento,

1. El adiesiramiento. Se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por regla

general, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto de vista ¢l

adiestramiento se imparte a los empleados de menor categoria y a los obreros en la
utilizacion y manejo de maquinas y equipos.

2. El desarrollo. Tiene mayor amplitud ain. Significa €] progreso integral del

hombre y, consiguientemente, abarca la adquisicion de conocimientos, el

fortalecimiento de la voluntad, [a disciplina del caracter y la adquisicion de todas
las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo
aquellos que tienen mas alta jerarquia en la organizacion de la empresa.

3. La capacitacin. Tiene un significado mas amplio. Incluye el adiestramiento,

pero su objetivo principal ¢l proporcionar conocimientos, sobre todo en los

aspectos técnicos del trabajo. En esta virtud la capacitacién se imparte a

empleados, ejecutivos, y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto

intelectual bastante importante. Aqui se requiere de un medio eficaz para atacar la
ignorancia y la obsolescencia dentro de las organizaciones y este medio es la

capacitacion (Siliceo Aguilar, p. 17).
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3.9.2. La capacitacion y la empresa

La capacitacién consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales
de una empresa u organizacidén orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador. La capacitacion es la funcién educativa de una
empresa u organizacion por Ja cual se satisfacen necesidades presenies y se prevén
necesidades futuras respecto a la preparacion y habilidad de los colaboradores (Siliceo

Aguilar, p. 25).

3.9.3, Responsabilidades de la capacitacién

La capacitaciéon tiene una responsabilidad organizacional como elemento de la
empresa y proceso continuo y sisteméatico debe concebirse por todos los miembros de la
institucién como apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constanle de los
resultados, asi como facilitador del cambio y del crecimiento individual y por ende el
desarrollo solido de la empresa. Para reforzar esta perspectiva, el proceso organizacional
de capacitacion se enfocard a crear valores posilivos y a establecer una cultura de
productividad total (espiritu productivo), a partir de la cual €l personal se comprometa a
modificar evolutivamente su forma de pensar y de actuar en términos de la calidad y

productividad en su vida personal y laboral.

Los resultados reales de dichos esfuerzos educativos han de alcanzar en términos de:
a) Cambio real de conocimientos.
b) Nuevas actitudes de personal.

c) Niveles de apertura al aprendizaje.
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d) Mejoramiento de los niveles de calidad de vida.
e) Incremento de la productividad.

f) Mayor integracién a la empresa (Siliceo Aguilar, p. 27).

La capacitacidn se ha de planear, realizar y evaluar a partir de un enfoque cualitativo
asegurando dar respuesta formal y sistemdtica a las necesidades técnicas, humanas y
administrativas detectadas para resolver cuestiones corporativas y estratégicas y no sélo
problemas especificos y a corto plazo (Siliceo Aguilar, p. 27-28).

La responsabilidad directiva es muy importante para llevar a cabo una capacitacidn
en una empresa. El directivo mexicano debe tener una mayor conciencia de sus
necesidades de sobrevivencia y dar atencidén a su responsabilidad de mejoramiento
continuo en lo técnico, humano y administrativo a todo lo largo y ancho de Ja funcién a su

cargo (Siliceo Aguilar, p. 28-29).

3.9.4, Propdésitos de la capacitacion

Son ocho los propésitos fundamentales que debe perseguir la capacitacion, a saber:

I. Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la
organizacion. El €xito en la realizacidon de estas cinco tareas, dependera del grado de
sensibilizacion, cocientizacién, comprension y modelaje que se haga del codigo de
valores corporativos.

2.  Clartficar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales. El cambio de conducta
del capacitado es indicador indiscutible de la efectividad en el aprendizaje. Los

verdaderos cambios de actitud en sentido evolutivos son logrados invariablemente
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mediante procesos educativos; va que son requisito indispensable y plataforma basica
para asegurar cambios en las organizaciones (Siliceo Aguilar, p. 29).

Evaluar la calidad del desemperio. Habra de ienerse en cuenta que no todos los
problemas de ineficacia encontrardan su solucion via capacitacién y que en algunos
casos, los problemas de desempefio deficiente requeriran que la capacitacion se dirja a
los niveles superiores del empleado en quien se manifiesta la dificultad, pues la
inhabilidad directiva es indiscutiblemente generadora de problemas de desempefio
(Siliceo Aguilar, p. 30-31).

Resolver problemas. La educacion organizacional, en sus diferentes formas, sumada a
los programas de extension universitania y 2 los planes de asistencia profesional formal
conducidos por el consultar externo, representan una invaluable ayuda para que el
personal vaya resolviendo sus problemas y mejorando su efectividad.

Habilnar para una promocion. El concepto de desarrollo y planeacidén de carrera
dentro de una empresa es practica directiva que atrae y motiva al personal a
permanecer dentro de ella. Cuando esta practica se realiza sistematicamente, se apoya
en programas de capacitacion que permitan que la politica de promociones sea una
realidad al habilitar integramente al individuo para recorrer exitosamente el camino
desde ¢l puesto actual hacia otros de mayor categoria y que implican mayor
responsabilidad (Siliceo Aguilar, p. 30).

Induccion y orientacion al nuevo personal en la empresa. La alta direccion y
relaciones industriales aseguran que exista un programa sistemético que permita al

nuevo colaborador conocer y entender cuestiones como:
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7.

« Histona de la empresa.

e  Su mision, valores y filosofia.

»  Sus instalaciones.

e  Ubicacion geografica.

e Los miembros del grupo ejecutivo.

e Las expectativas de la empresa respecto al personal.

Las politicas generales y especificas de relaciones industriales y recursos
humanos.

Los procesos productives y los productos mismos.

»  Los mercados y sistemas de comercializacién de la empresa.
* Los medios y oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, asi como los
sistemas de reconocimiento (Siliceo Aguilar, p. 31).

Actualizar conocimientos y habilidades. Los cambios tecnoldgicos realizados en las
empresas, producen a su vez modificaciones en la forma de llevar a cabo las labores.
Es importante entonces, que desde el momento de planear este tipo de cambios se
consideren practicamente Jas implicaciones que tendran en materia de conocimientos y
habilidades. La actualizacion es una forma no sélo de desarrollo sino de supervivencia
(Siliceo Aguilar, p. 31-32).

Preparacion integral para la jubilacion. Resulla obvio que estamos refiriéndonos a
una fase de la vida diferente que puede y debe ser ampliamente productiva, por lo que
es preciso que los planes de capacitacidon consideren con anticipacion razonable la
preparacién de los individuos en periodo de prejubilacion y se les apoye, oriente y

eduque en la seleccion y realizacion de sus nuevas actividades, e] manejo de su tiempo,
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las nuevas caracteristicas de la relacion familiar y la administracion de su aghorro y
presupuesto; pero lo mas relevante serd la creacion de actitudes que les permitan
entender, aceptar, asimilar y vivir de manera significativa, gratificante y vital esta

importante etapa (Siliceo Aguilar, p. 32).

3.9.5. Fines basicos de la capacitacién en la empresa
Dos son los fines basicos de la capacitacion en una institucion:
1. Promover ei desarrollo integral del personal y, por lo tanto, el desarrollo de
la empresa.
2. Lograr un conocimiento técnico especializado, necesario para el desempefio

eficaz del puesto (Siliceo Aguilar, p. 34).

3.9.6. Sistemas de capacitacion

La capacitacién debe entenderse en los siguientes aspectos fundamentales, a saber:

a) La capacitacidn en las aulas. Es la que se imparte en el centro establecido a
propdsito, y con un cuerpo de instructores especializados; conocida también
como capacilacion residencial, colectiva o grupal.

b) La capacitacion en el trabajo. Entendida como aquellas actividades que
directamente relacionadas con el trabajo cotidiano, puedan ser concebidas en
forma sistematica y transformadas en un entrenamiento permanente (Siliceo
Aguilar, p. 38).

<) Entrenamiento o capacitacion individual. El entrenamiento individual intenta

proporcionar a una sola persona, es decir en forma individual, los
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conocimientos, Jas eaperiencias y habilidades que son necesarias para que
desempeiie mejor su puesto. Lecturas, cursos, entrevislas, son entre otros, los
medios mas recomendables para este tipo de formacion.

d) Capacitucion externa. Debido a las limitaciones que una empresa pueda tener,
pensamos que ésta no es autosuficiente, y que requerira la ayuda de otras

instituciones educativas para responder a sus necesidades (Siliceo Aguilar, p.

39).

3.9.7. Etapas de la capacitacion sistematica

El proceso de adiestramiento, capacitacion y desarrollo debera de satisfacer
las siguientes etapas:
1. Deteccion de necesidades.
2. Definicién de objetivos.
3. Elaboracién y coordinacion de programas.
4. Ejecucidn de programas.

5. Evaluaciones.

Fuente: Siliceo Aguilar, Alfonso. “Capacitacioén y Desarrollo de Personal™

3.10. Definiciones de instructor y facilitador

1.

Instructor. Es una persona que domina tedrica y pricticamente una o varias
especialidades u oficios, o una parte de ellos. Su propdsito fundamental es trasmitir
sus conocimienios y experiencias a otras personas que los requieran para

desempeiiarse correctamente en su puesto de trabajo. Debe dominar metodologias de
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ensehanza-aprendizaje, acordes con €] tipo de conocimiento a impartir y ¢l tipo de

capacitacion sujeto al proceso formativo (Reza).

[

Facilitador. Es la persona que se utiliza a si mismo como un instrumento de
facuhacién, para la toma de decisiones constituyendo un ambiente que estimule el
involucramiento, el aporte creative y la aceptacion de la responsabilidad de dar cuenta

de Jos resultados finales (Lou Tice ).

3.10.1. Perfil general del instructor
Recientemente, €] autor realizo una investigacion en la que se encontraron a mas de
600 instructores para determinar €] perfil idéneo del instructor profesional; el resultado
que se obtuvo se revela en las siguientes 11 caracteristicas que este personaje debe poseer:
@ Apariencia personal. El instructor profesional debe tener mucho cuidade con su
presentacion personal. El vestido, €l comportamiento corporal en el grupo, la
manera de manejar sus ademanes, son factores que debe estar revisando
constantemente durante su actuar. Un vestido no adecuado al audilorio, un
comportamiento corporal que denote pereza ¢ apatia y, un ademan brusco o
grosero, puede terminar mal con la mejor pieza de oratona.
® Puntualidad. En un pais como el nuestro, la falta de puntualidad es comun
denominador de los mexicanos, no por ello, el instructor profesional tiene que
coincidir con este absurdo nacional. Es muy bien visto y ademas demuestra respeto
por los capacitandos y por el cliente que lo contrata, que el instructor llegue a

tiempo a sus sesiones de trabajo. Es mas, debe llegara con la suficiente anticipacidon,
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de 1al manera que le permita revisar las instalaciones, €l equipo, la disposicion de
los lugares y el material de los capacitandos.

® Fucilidad para relacionarse. Las relaciones humanas venturosas, son un factor de
éxito en cualquier campo de la vida de los individuos, de ahi que el instructor debe
buscar [a cordialidad y el vinculo social con sus participantes.

® Manejo de ejemplos aplicables. No hay que perder de vista que al adulto le gusta
ver la aplicacidon en su campe laboral, de los conocimientos que esta adquiriendo;
de ahi que €] instructor profesional deberd buscar ejemplos, casos, estudios, lecturas
v ejercicios de aplicacidn tangible e inmediata.

@ Facilidad para comunicarse. El perfecio manejo del proceso completo de la
comunicacion, es un factor de relevancia total en un instructor. No es concebible
que alguien que no tenga la suficiente fluidez para su comunicacion, tanto oral
como escrita o, incluso corporal, se dedique 2 la instruccién en cualquiera de sus
posibilidades. El lograr que los participantes aprendan, el mover sus voluntades, se
debe en gran parte a la facilidad que el emisor tenga, con ello se lograra llevar el
mensaje al receptor eliminando, en la medida de lo posible, las barreras de la
comunicacion.

@ Flexibilidad. La habilidad que se tenga para negociar un tema, una dificultad o
diferencia con el grupo, llevara al instructor a subir otro peldafio en la escalera que
lo conducira al tnunfo. Al iniciar todo evento de capacitacidn, deberan establecerse
con mucha precision las reglas del juego a seguir; sin embargo, éstas seran lo

suficientemente flexibles, de tal manera que permitan la negociacidn, sin llegar con
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ello al hibertinaje. Se recomienda la flexibilidad situacional, es decir, ser severo o
dictil en términos del aprovechamiento tangible que tenga cada participante.
Manejo de conflictos. En todo grupo sometido a los procesos de instruccion, surgen
conflictos que el facilitador debe saber enfrentar y resolver. No hay que olvidar que
¢l participante es la razéon de existir del instructor y por lo tanto habra que
conducirlo correctamente.

Respeto a los participantes. Otro elemento de éxito en los cursos consiste en
respetarle a los participantes su individualidad, sus formas de pensar y de sentir. Es
muy peligroso abordar temas, adoptar actitudes, e incluso utilizar vocabulario que
ofenda a la gente. Es preferible no tocar aspectos de tipo religioso, moral, politico,
ni adoptar posturas de prepotencia o de superioridad ante los capacitados.

Dominio del tema. El estar frente a un grupo se gana por medio del conocimiento.
La gente que tiene algo que aporia, algo que compartir porque conoce a fondo los
contemidos de algiin tema, es el que mayores merecimientos tiene para hacerlo.
Adaprabilidad. El instructor profesional debera adaptarse a diferentes situaciones y
ser lo suficientemente habil para resolver los problemas que se le presenten.
Ajustarse a distintos tipos de grupos, utilizando lenguajes y ayudas didacticas
acordes con cada auditorio en particular. Estar preparado para cualquier
contingencia que pudiera romper con su esquema original; es decir, llevar apoyos,
ayundas materiales, etc. que en un momento determinado tenga que sustituir por
otros. Piense por un momento que su presentacion estd estructurada con base en
acetatos y que de repente se va la luz, el foco se funde o se descompone el aparato,

usted tendra que superar esa situacion y salir adelante en su exposicion, no se olvide
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@

que Jos escuchas no tienen porque pagar ese tipo de errores, que ademas no son
imputables a ellos.

Actualizacion. El instructor profesional debera preocuparse por mantenerse siempre
actualizado y con un amplio conocimiento teérico y practico de los temas que
importa. Debera estar revisando constantemente la uluma bibliografia sobre el
temna, estar suscrito a revistas de su especialidad, estudiar los periédicos, asistir a
congresos y a cursos de capacitacion, conversar con colegas y expertos en los temas
de Interés comun, entre otras actividades tendientes 2 mantenerlo al dia en los

conocimientos que se vayan generando en su campo de accion.

3.10.2. Caracteristicas generales del instructor ideal

%

Conocimiento, dominio del tema, avalados con estudios y experiencia valiosa en
los temas que pretenda impartir.

Facilidad de palabra, creatividad € innovacion para transmitir sus conocimientos.

Responsabilidad, traducida en preparacidn de materiales de las sesiones,
puntualidad y amabilidad, entre otras caracteristicas.

Motivador, lider y flexible.

Adecuada apariencia personal.

Fuente: Reza Trosino, Jesus. “El ABC del instructor™

3.11. Métodos de instruccion

¢Qué son los métodos de instruccion? Los métodos de instruccion se definen como

las formas generales de organizacidon de los participantes, son usadas por los agentes
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capacitadores, v la manera como los empleados se organizan alenmados por los
capacitadores. Este método tiene caracteristicas que incluven a un sujeto o a varios a un
grupo considerable de personas que tienen en comun un determinado objetivo. La
aplicacion de este método nos ayuda a involucrar al individuo para que se logre el
aprendizaje. El método se diferencia por la naturaleza y las caracteristicas del ambiente
donde se efectie.

El método se divide en dos elapas: individuales y grupales, Ambas se realizan en
funcién del mimero de panicipantes que la integren. Las individuales constan de las
siguientes caracteristicas:

a) Adiestramiento: son las habilidades que ensefaran para la obtencién del puesto.

b)  Cursos por correspondencia: éstos se utilizan con los empleados forineos, ya que no
tienen un instructor en la planta.

€) Programas de lectura: éstos habilitan al empleado para un mejor rendimiento.

d) Rotacion de puestos: sirven para evitar la rotacidn en las organizaciones.

Las caracteristicas de la etapa grupal son las siguientes:

a) Reuniones de trabajo: se dedican a la explicacion de como elaborar una reunion de
trabajo.

b) Cursos en aula: se utilizan para impartir el curso en un espacio adecuado
dependiendo del niimero de personas que se requieran capacitar.

Fuente: Mendoza Niifiez, Alejandro. “La Capacitacién Practica en las organizaciones”
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3.11.1. El método de laboratorio

El método de laboratorio tiene mayor efecto en los participantes, se define como el
mejor de los métodos tradicionales de capacitacién, va que los impulsa a utilizar en su
trabajo las nuevas habilidades adquiridas. Existen tres tipos de métodos que encierra el
laboratorio:

o Eljuego de papeles. Se refiere a la actuacién espentanea de una situacion real de dos
personas o mas en condiciones controladas. En este méiodo se suscita una prueba en la
que deberan mostrar las habilidades adquiridas para salir de deterrinada situacién.

¢ Modelo de conductas. Se maneja mediante la actuacion de formas para manejar
problemas de conducta cotidiana. Utiliza distintos enfoques para dar solucién a un
problema determinado.

& Juego vivencial Este tiene la caracieristica de que un nimero de participantes trabaja
en pequefios grupos, cada uno como competencia de los otros. Este modelo permite
destacar los lideres del equipo y las decisiones que se tomen dentro del modelo las
daran ellos, dependiendo de ellas el éxito o fracaso de las mismas.

Las ventajas que se encuentran en ¢ste modelo son:

¢ Cambios en la organizaciéon permitiendo el éxito laboral.

¢ Mayor motivacidn para los empleados para lograr sus metas personales y laborales.

¢ Productividad y calidad de vida para que la empresa obtenga sus ganancias en el
tiempo marcado, y para que ¢l empleado se vea beneficiado con el aumento de sueldo
e incentivos.

+ Satisfaccién en empleo.

¢ Trabajo en equipo, ya que permite la integracidn y socializacién.
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® Resolucién de conflicios entre los empleados y los capataces.

¢ Compromiso con los objetivos viéndose motivados a2 cumplir con las metas
establecidas y el logro de los objetivos planteados.

Las desventajas de este modelo son las siguientes:

¢ Consume mucho tiempo.

¢ Es costoso para la emipresa.

¢ Existe posibilidad de dafio psicologico si €]l empleado no logra la meta, ya que muchos
hacen un gran esfuerzo en este tipo de método.

¢ Compromiso potencial, ya que se requiere de un capacitador que tenga competitividad
empresanal.

& Dificil de evaluar porque no existe un margen gue nos diga donde esta el error.

Fuente: Davis, Keith, John W. Newstrom. “El comportamiento humano en el trabajo™

3.11.2. El método de entrenamiento y desarrollo

E) método de entrenamiento y desarrollo se define como todo esfuerzo preparado
organizacicnalmente que acredita las habilidades de los miembros o modifica la conducta
de los mismos, todos los esfuerzos que efectiian los directivos de las empresas para lograr
que las habilidades que tienen los empleados sean acorde a los perfiles de puesto que ellos
requieren y en €l caso de las habilidades que no se ajustan de manera total sean
modificadas segun los intereses empresariales.

Entre las ventajas que encontramos en este método es que se efectia en cuestion de
minutos, pero también podria llevarse un cierto nimero de afios, ya que depende de dos

tipos para llevar a cabo el entrenamiento y son los siguientes:
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Dentro de la organizacion se utiliza la técnica de presentacion de la informacion.
Es aqui donde se introduce al participante en forma directa a su ambiente y a su instructor.
También se le hace un cambio de disefio en cuanto a su perfil de puesto y las
caracteristicas con que cuente el empleado. Sin embargo, debemos tener en cuenta que se
cambia deliberadamente el caracter o la naturaleza de alguna labor, llevando la evaluacion
del rendimiento o la revision penédica del rendimiento.

Fuera de la organizacion se utiliza un método llamado “técnica”, que se utihiza para
medir la sensibilidad del trabajador. Aqui se estimula a cada participante a revelar los
sentimientos mas profundos sobre las actitudes de cada uno de los miembros del grupo,
esto se hace para lograr una retrozlimentacién entre los miembros.

Fuente: Brown, Warren B. “Teoria de la organizacién y la administracion”

3.11.3. El método de clase

El método de clase se define como la presentacién preparada de conocimientos,
informacién o aptitudes cuyo proposito se entiende como Ja aceptacion del mensaje que se
imparte, es decir de los conocimientos que se quieren transmitir. Aqui intervienen diversos
factores como:
© Los conocimientos del capacitador y la expenencia que tiene para instruir.
® El numero de participantes con que cuenta el recinto.
@  El factor tempo con ¢l que se cuenta para dar a conocer las habilidades.
® La disponibilidad de las lecturas, aqui se tiene en cuenta la maleabilidad de las

lecturas encomendadas.
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< La naturaleza de la informacién, es decir, Ja confiabilidad de las lecturas que se
encomiendan.

Para la preparacion de la clase se deben tener en cuenta los siguientes factores:

e Anahzar el grupo de oyentes y observar las caracleristicas que sobresalen para
preparar la clase en base a ellas.

¢ Determinar e} propésito exacto que debe cumplirse para no caer en posibles
distractores que nos separen o nos retrasen en lograr €l objetivo.

¢ Determinar los punios a investigar con el fin de resolverlos todos en el menor tiempo
posible.

¢ Orgamzar puntos y maternales para tener un mejor contro) y organizacién a la hora de
la exposicion.

¢ Desarrollar y aclarar los puntos para despejar las dudas que pudieran surgir en el
transcurso de la clase.

Como se puede observar, este método nos ofrece ventajas tales como: una mayor
direccion ante al grupo, la clase es mas clara y estd mejor controlada por el instructor,
ademas de ahorrar tiempo.

Sin embargo, en este método encontramos también desventajas ya que podria ser
aburrida por el extenso contenido, puede propiciar la falta de participacion en el grupo,
ademds que para que se efectiie requiere una preparacion cuidadosa y mucha habilidad por
parte del capacitador o ponente.

Fuente: Creg, Robert L. “Manual de entrenamiento y desarrollo de personal”
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3.11.4. El méodo de instruccidn directa

E]l método de instruccidon directa se define como la forma de ensefiar a obreros y
empleados a desempeiiar su puesto actual. Esta instruccién puede ser impartida por un
capacitador, un supervisor o compaiiero de trabajo.

Para que se ileve a cabo por completo es recomendable cubrir la mayoria de los
aspectos que se mencionan para lograr el aprendizaje maximo del obrero o empleado. Se
engloban en dos categorias que a su vez incluyen los elementos que habran de cubnrse
para ¢l logro de] objetivo planteado.

Los métodos que a continuacion se describen se recamiendan utilizarse en el sitio
de trabajo:

a) Rotacién de puestos. Se hace con el objeto que sus empleados adquieran
experiencia en varios pueslos para un ennquecimiento laboral, teniendo en cuenta la
instruccién correcta para cada plaza acorde al perfil del empleo.

b) Relacion experto-aprendiz. Nos ofrece una ventaja tan grande como lo es la
retroalimentacidn en la cual nos vemos enriquecidos y logramos una comunicacién
excepcional entre maestro y aprendiz.

Los siguientes métodos se recomiendan que se impartan fuera del sitio de trabajo:

1. Conferencias, videos y peliculas. Este método depende mas de la retroalimentacion

visual no tanto activa como fos demas, sin embargo, son enriquecedoras ya que nos

permite la repeticion indefinida; se utiliza mucho para capacitar personas en la toma de

decisiones.
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2. Swrnulacion de condiciones reales Se hacen a fin de que la institucion interfiera con las
operaciones normales de la organizacidn, es una simulacién de una condicién real durante
la instruccién; avuda al empleado a actuar con segundad en determinada situacion.

3. Actuacion (sociodramas). Obliga al empleado a ponerse en distintos papeles para tener
una vision mas amplia y una mejor comumcacion entre los compaiteros de trabajo y los
mismos jefes. Una de las ventajas es que ayuda al empleado a verse en la forma en que lo
ven los compaferos de trabajo y ayuda a cambiar las conductas que suelen ser dafiinas
entre los empleados.

4. Estudio de casos. Es aqui donde el empleado aprende acerca de las acciones que deben
ser adquindas en circunstancias anlogas a las que han sido presentadas.

5. Aprendizare mediante la practica. Unicamente €l trato directo con nuestros clientes
nos ayudara a lograr juntar la teoria con la practica.

6. Ensenianza programada. Es aqui donde el empleado cuenta con material didactico que
le ayudara a recordar algunos de los métodos utilizados y le servird de apoyo para la
mstruccion que se le bnnda. La ensefianza puede ser por medio de lecturas, grabaciones,
fasciculos y hasta programas de computadora.

7. Capacitacion de laboratorios de sensibilizacion. Desarrolla las habilidades
interpersonales, el desarrollo de conductas, conocimientos y habilidades adecuadas que
nos ayudaran para futuras relaciones laborales. Se basa principalmente en la
retroalimentacion y la repeticion.

Fuente: Werther, William, Davis, Keith. "Administracién de personal y recursos

humanos™
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3.11.5. Aspecto melodologico
En la investigacién metodoldgica en cuestion comunitaria, segin Aguilar y Ander-

Egg, se toma como una metodologia el proceso dialectico interactivo y retroalimentacién

entre dos personas, que van mucho mas alla del intercambio de informacién, es decir, es

una serie de cuestionamiernitos que nos llevan a encontrar el drea de oportunidad. Dentro

de las caracteristicas que este aspeclo tiene son que esta configurado por la integracion y

fusion de diferentes fases, es decir cuenta con aspectos como:

a) El estudio o investigacidn. Esle aspecto tiene su culminacion en un diagndstico de
situacion problema o area de oportunidad. Este método nos ayuda a sintetizar los datos
encontrados para atacar los probiemas.

b) Programacion. Aqui €l investigador se apoya en los resultados obtenidos en el
diagndstico para formuliar las propuestas de inlervencion con garantias como el éxito y
la eficacia.

c) Ejecucion. Partiendo nuevamente del diagndstico, sabremos qué estralegias
estableceremos para la culminacidn de nuestra investigacién comunitaria.

d) Evaluacion. Esta elapa es la mas imporiante, porque se efectia durante y al final del
proceso. Se hace un anilisis de las acciones hechas y los resultados arrojados para el
logro del objetivo planeado.

Para efectuar cualquier trabajo de la comunidad, en lo que se refiere a la investigacién
de campo, es de suma importancia aplicar esta metodologia segun uno de los mas expertos
investigadores en ¢l area comunitanria: Ezequiel Ander-Egg.

Fuente: Ander Egg, Ezequiel. “Metodologia del trabajo social™
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3.12. Microensehanza

Definicion. Metodo propuesto por la Universidad de Stanford para emplearse en
la formacion del profesorado y que consiste en descomponer la relacion pedagégica en las
distintas habilidades y técnicas que se requieren para optimizarla, las cuales una vez
aprendidas se deben aplicar. La técnica consiste en filmar en video el comportamiento
docente durante una clase coria para simplificar su naturaleza y, en base a ello,
retroalimentarla.  Los retroahmentadores pueden ser los mismos alumnos con quienes
trabaja, sus compaferos docentes, o el profesorado mismeo, pudiendo repetir la expeniencia

muchas veces.

3.12.1. Componentes basicos de un taller de microensefianza
Un equipo de videograbacion.
Un local,

Grupos de profesores.

3.12.2. Las habilidades practicables en la microensefianza
Induccién.
Organizacion logica.
Comunicacion oral.
Refuerzo verbal y no verbal.
Variacién del estimulo.
Integracion.

Formulacién de preguntas (retroalimentacion).
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A continuacion se describen a detalle cada una de las habilidades practicables en la

microenseianza:

3.12.2.1. Induccion

Es la manera en que un profesor inicia un nuevo tema, la forma en que “se coloca
la primera piedra” de la construccion del nueve conocimiento. Es la manera en que el
profesor logra que los alumnos se identifiquen con el nuevo material y se tomen
receptivos hacia el tema. La induccidon puede favorecer el aprendizaje cuando se inicia un
nueveo curso, una clase o un nuevo tema dentro de la clase.

Relacion con las otras habilidades. Esta habilidad se relaciona con todas las
demas, puesto que sus funciones constanies son inducir al alumno al tema, a la clase o al
curso en si, ya sea motivandolo de alguna manera o de otra, empleando los recursos
disponibles con tal de captar su atencién y lograr en él un mejor aprendizaje.

Diferencia con las otras habilidades. Se utiliza siempre al inicio de un curso, una
clase o un nuevo tema. Su funcion especifica es motivar e introducir al alumno en lo que
se va a tratar la clase.

Aspectos subjetivos o inconvenientes de esta habilidad. Ante todo y de acuerdo con
los elementos que conforman esta habilidad, se considera que es una de las piezas mas
importantes que conforman la micro ensefianza ya que, debe presentarse al principio de la
clase, tema o curso, asi como también a lo largo de ésta. ;Por qué? Porque existen
estimulos dispersantes que obligan al alumno a distraerse continuamente de la clase. Lo

que implica pues, una induccién alterna y no inicamente al principio de la clase ya que, de
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lo contrario, perderia su finalidad como medio que es para lograr un mejor aprendizaje
dentro del aula, captar la atencién de los alumnos y ayudar a la comunicacidén. A
continuacion se describe el perfil de analisis de la induccidn.

En cuanto a el docente:

» Que tenga una voz clara (clandad en la pronunciacién).

+ Que module el tono de la voz.

‘I

Seguridad (que no muestre indecision al establecer la induccion).

v

Entusiasmo (que sienta la induccidn; esto podria evaluarse por medio de sus

expresiones, su mimica).

Y

Creatividad {que la induccion utilizada sea original),
En cuuanto a la induccion misma:

» Material que utiliza.

» Que la induccidn se relacione con el tema a tratar.

> Que lleve cierto orden logico a la hora de establecer la induccidn.

\'!

Que se deje clara la induccién (que el alumno sepa de lo que se trata para que se de
cuenta de la relacién en el tema a tratar).

En cuanto a la relacion con los alumnos:

» Ver si capto la atencidn de los alumnos.

# Ver si desperto inquietud entre ellos.

3.12.2.2. Organizacidn logica

Descripcion. Exponer en forma clara, 1dgica y coherente un contenido.
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Critica. Esta habilidad de alguna forma puede parecer también la de integracion y
tiene que ver con otras habilidades como la de preguntas al final de la exposicién. Sin
embargo, la diferencia esta en que esta habilidad basicamente se refiere al contenido y en
que quizas esta habilidad sea necesana aunque la exposicion no sea oral. Se refiere
también al conjunto, a la totalidad, y sus resuitados son casi finales y no tan inmediatos.

Uno de los inconvenientes es que el maestro puede organizar “ldgicamente™ su
pensamiento, pero no es ian légico para los que le escuchan, pues no comparten con él
todos los supuestos de expernencia, i0s conocimientos, que €l posce. Ademas esid claro
que esta habilidad no es muy visible y sus efectos, mas que en ef que practica la habilidad,
quizas deban ser buscados en quien lo escuchan. Se cree que, como en muchas otras
habilidades, la realizacion satisfactoria en el laboratorio de micro ensefianza no es sefial de
gue se ha adquirido la habilidad, sino que se tiene la posibilidad de desarrollarla a base de

practica. A continuacion se describe el perfil de analisis:

X% Existe un plan previo a la exposicion, explicito o implicito,

% Se tiene algin plan o una division por partes, pasos, etc.

¥ Se determinan los limites que abarcara la exposicion.

¥ Se nota claramente el comienzo de Ia exposicién.

% Se adopta un nuevo método (deductivo, inductivo) y se adecua el contenido.

¥ Se definen claramente los conceptos sin recuperar a los “por ejemplo”, los “‘es como”,
etc,

¥ Se distingue lo que es importante de lo que no es.

¥ Al Hinal de la exposicion, se hace una sintesis.
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X Hay correspondencia con lo que se habia propuesto.

X Corresponde al tiempo que se habia planeado.

3.12.2.3. Comunicacion oral

Descripcion. Esta habihdad, al i1gual que las demas, pretende dar un mayor
conocimiento al profesor sobre su desempefio en el salén de clases. El objetivo de esta
habilidad consiste en hacer que el maestro mejore los aspectos de expresion, tan
imporlantes para que el alumno pueda comprender lo expuesto en clase. Entre los
indicadores de esta habilidad estan la velocidad al hablar, el vocabulario, la claridad en la
pronunciacion, la modulacion del tono, etc.

Relacion con otras habilidades. La comunicacion oral es imprescindible en todas
las habilidades pues, si ésta no se lleva correctamente, dificilmente podran operar las
demas de un modo adecuado.

Diferencia con las demads habilidades:

La induccion. Se diferencia en que la induccion €s usada al pnincipio del tema,
clase o curso, mientras que la comunicacion oral es necesarna practicarla en el transcurso
de todo ¢l curso.

Variacion del estimulo. Esta habilidad pretende captar la atencién de los alumnos
por medio de técnicas verbales, mientras que la comunicacién oral usa las técnicas
verbales pero para lograr un entendimiento por parte de los alumnos.

Organizacion logica. Esta se diferencia de la comunicacioén oral en que se trata de
presentar ¢l material de exposicion ordenadamente mientras que la comunicacién oral solo

se fija en la manera como se dice la clase sin importar si estd o no organizado el tema.
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Refuerze verbal y no verbal. Mientras que esta habilidad tiene como objetivo tratar
de reforzar la conducta de los alumnos, la comunicacion oral sélo trata de favorecer esa
conducta por medio de una buena expresion.

Formulacion de preguntas. Tratar de propiciar el interés y la participacién. La
comunicacion oral es un paso imprescindible para que pueda haber ese interés y esa
participacion, pero no va mas alla.

Integracion. Presenta una compilacion de todo lo expuesto, mientras que la
comunicacion oral se da como un fendémeno que debe existir en todo el transcurso del
tema o clase.

Inconvenientes de esta habilidud. Muy facilmente se puede presentar a juicios
subjetivos en cuanto a la evaluacion del maestro. Otra aspecto imponante que no debe
suceder es sélo fijarse en que haya una buena comunicacién oral quilando importancia a
las demas habilidades, pues parece que la comunicacion oral es sélo un pilar para poder
desempenar todas las demas habilidades. A continuacion se describe el perfil de anélisis.

Los puntos que deben tenerse en cuenta para evaluar esta habilidad son:
¥ Expresion.

X Voz.

¥ Terminos usados.

% Ejemplos.

X Anccdotas o chistes.

% Uso de 1écnicas audiovisuales
* Repeticion de ideas basicas.

X Propiciar en el alumno preguntas, ejemplos, conclusiones.
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X Explicaciones cuando se necesitan.

X Uso de comunicacion no verbal.

3.12.2.4. Refuerzo verbal y no verbal

Hace ya mucho tiempo que los psicélogos vienen comprobando el valor de los
refuerzos en €l proceso de aprendizaje. Muchos buenos maestros saben que pueden
aumentar el interés de los alumnos en sus clases mediante el uso de estimulos. Aun asi, es
frecuente que los docentes no utilicen todo su potencial como agentes reforzadores o que
adquieran el habito de estimular solamente a aquellos alumnos que ya se desempefian
bien. Es comun, asimismo, el hébito de emplear muy pocos refuerzos verbales cuando son
muchos los que se tienen a disposicion. Numerosos maestros adquieren la costumbre de
acolar un simple “esta bien” o “bien” ante las respuestas de sus alumnos, sean €stas un
resumen brillante de un tema o el comentario mas vulgar. Otros docentes tienen el habito
de reforzar solamente la respuesta exacta que ansian obtener. En su busqueda de
respuestas acertadas, castigan sin darse cuenta a muchos estudiantes. Los alumnos timidos
o lentos por lo general no participan por temor a lo que les parece un fracaso. La enorme
pasividad entre los alumnos, especialmente entre los de nivel mas bajo, es una prueba de la
sisternatica falta de estimulo que encuentran en nuestras aulas.

Esta habilidad nos ayudara a saber qué mecanismos operan para producir distintas
conductas en los alumnos y cémo poder incrementar las conductas positivas y disminuir
las negativas. Se diferenciara entre los mecanismos que operan para aumentar la

frecuencia de una conducta, a los cuales se les ha [lamado refuerzos, y los mecanismos que
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operan para disminuir la frecuencia de una conducta, ha los cuales se les ha llamado
castigos o extinciones.

E! refuerzo puede darse de dos formmas: refuerzo verbal, dado por medio de una
palabra estimulante (contestar “;muy bien!” a la respuesta de un alumno) o refuerzo no
verbal, dado por medio de un gesto estimulante (el asentimiento o la sonrisa satisfactona
del maestro o, ain mas, las simple mirada puede indicar al alumno que va por el camino

correclo).

3.12.2.5. Vanacidn del estimulo

Refuerco positive. Se ha llamado refuerzo positivo a todo estimulo que, cuando se
afiade a la situacién, aumenta la posibilidad que se repita la respuesta. Ejemplo: si, cuando
un alumno participa en clase, el maestro lo felicita esté reforzando positivamente a que
este alumno participe directamente y otros lo hagan indirectamente.

Refuerzo negativo. Se ha llamado refuerzo negativo a 1odo estimulo que, cuando se
elimina de una situacion, aumenta la probabilidad de que se repita la respuesta.

Un maestro se enfrenta a un grupo “termblemente pasivo™ cuando la mayoria de los
alumnos han obtenido muy bajos promedios. Preocupado por incrementar la participacién
de los alumnos, les da la opcion de hacer un trabajo para aumentar su promedio, logrando
simultaneamente aumentar la actividad y productividad de los alumnos y hacer
desaparecer la situacion desagradable de un bajo promedio.

Hay que recordar que el efecto del reforzador consiste siempre en aumentar la
posibilidad de que la conducta ocurra. Es importante tener en cuenta para el refuerzo los

siguientes puntos.
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El refuerzo se analiza siempre en funci6n de quien jo recibe y no de quien lo da; el
orden de “pnimero accion y luego refuerzo™ es requisito indispensable para que realmente
aumente la frecuencia de Ja respuesta. Por ejemplo, no podemos decirles a nuestros
alumnpos, al empezar ¢l curso, que todos tienen 10 porque tal vez muy pocos 0 ninguno
cumplan los objetivos. A continuacion se presentan algunos mecanismos que operan para
disminuir la frecuencia de una conducta:

Castigo. Cuando queremos disminuir la frecuencia de una conducta, podemos dar
un castigo para lograrlo. Es muy imporiante tener presente que el casligo no es
recomendable en la educacion porque puede bloquear la participacion de los estudiantes.

Extincion. Otra forma de disminuir la frecuencia de una conducta es ignorarla por

completo.

3.12.2.6. Integracion

Descripcion de la habilidad. Es el grado relativo de orgamizacion 1dgica o el
resumen percibido por el estudiante.

Analisis critico. La relacidn que tiene con otras habilidades. Es complementaria a
la induccion. Claro esta para que se lleve a cabo la integracion, necesita haber una buena
comunicacién oral, que varie su conducta. A la vez que debe hacer una organizacién
logica en su exposicidon, como también refuerzo verbal y no verbal y formulacion de
preguntas. En realidad, todas son indispensables para lograr esta habilidad.

La diferencia que existe con las demas habilidades es que, por medio de ésta, €l

maestro se de cuenta si el alumno ha comprendido el matenal presentado, demostrandolo

143



va sea resumiendo, practicando el matenal o aplicando al nuevo matenal los
conocimientos adquiridos.

Los inconvenientes que hav. Si el matenal es expuesto muy rapidamente o no se tiene
en cuenta ninguna de las habihdades o, al utilizarse, se emplean inadecuadamente, puede
ocasionar que ¢l alumno sienta que no ha completado algo. Por lo tanto, no puede haber
imtegracidén porque el maestro, en vez de proceder a realizar ésta, tiene que replantear el
tema. A continuacién se presenta el perfil de analisis.

Metodologia: Que se realice una buena induccion y que ésta se relacione con el tema
que se pretende exponer. Que se especifique cada parte de un tema. Que se haga una
sintesis del mismo.

Reforzar: Alzando la voz en ciertos puntos gue son importantes. En el momento que se
esta viendo estos puntos, que el alumno los repita.

Preguntar: Que se hagan preguntas y que éstas sean convergentes; es decir, que sean
objetivas o concretas y solamente relacionadas con el tema tratado.

Repetir: Que uno de los alumnos exponga brevemente a sus companeros lo que
entendio del tema.

Discutir: Formar grupos para intercambiar opiniones sobre 1o que se haya expuesto y,
en caso de que discrepen mucho, ver las causas. Por medio de ésto, que surjan dudas que
posteriormente, con asesoria del maestro, se podran solucionar.

Extraer: Aquellas ideas que son importantes del material a medida que se van viendo
en el tema y hacer énfasis en éstas, ya sea haciendo que el alumno las repita o

escnibiéndolas en el pizarron.
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Relacionar: Que el matenal visto sea relacionado con el antenor, con el que se
pretende ver, con un tema futuro o problema actual, ya sea que el maestro haga esla
relacion cuando ciertos puntos no han podido quedar claros o que el alumne quiera aplicar
alguna de estas ideas que se estan adguiniendo con otros temas.

Sintenzar: Exponer brevemente cada punto relevante del tema poniendo un esquema
en el pizarron. Hacer que €] alumno haga un resumen de lo visto con el fin de evaluar

individualmente la comprension de cada material.

3.12.2.7. Formulacién de pregumas (retroalimentacion)

Este término fue introducide hace afios en el argot de los laboratorios de aprendizaje
para denominar un proceso con el cual se intenta ayudar a una persona a considerar la
posibilidad de cambiar su conducta.

* Tiende a ser expresada con claridad. El dador podra solicitar al receptor que le
repita la “‘retroalimentacion” con €l ejemple o pedirle a otros miembros del grupo que le
avuden a tramitarla claramente. Algo que resta clandad a la “retroalimentacién” en
algunas ocasiones es el uso de palabras muy técnicas o poco comunes.

*  Debe ser verificada con otros miembros del grupo. Un laboratorio de aprendizaje
ofrece oportunidades de preguntar a otros si comparten las opinicnes o percepciones que
alguien ha expresado al darle “retroalimentacion™ a un compafiero. A veces descubre que
la “retroalimentacién’” responde a una percepcion distorsionada de parte del dador. Otras

veces la “retroalimentacion™ aumenta. Es importante que otras personas la confirmen.
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*  Esw dingidu hacia aspecios que el receptor podria cambiar st quisiera. Cuando la

“retroahimentacion’ se dinge o se refiere a algo que es muy dificil o imposible de cambiar,
lo que se logra es aumentar la frustracion del receptor sin resultados constructivos.

Aqui ciertamente nos refenmos a las frases de “escape” que se escuchan a veces: “yo
siempre he sido asi y ya no puedo cambiar™, “asi es la naturaleza humana™, y algunas
otras. Nos referimos a hechos como €] ser blanco, negro o indio; el ser grueso o muy
delgado; tener “demastada™ o muy poca inteligencia, el ser muy feo o muy bello, etc.

Toma en cuenia las necesidades, molivaciones, sentimientos, etcétera del receptor y
no sélo las del dador. Lo pnmordial es que exista un deseo sincero de ayudar en el dador
v que sus 1mmpulsos naturales de dominar, vengarse, atacar, pasen a un plano subordinado.
A continuacidn se presentan caracteristicas importantes de la retroalimantacion util:

* Tiende a ser descriptiva en vez de evaluativa. El no usar palabras evaluativas ayuda a
que el que la reciba no sienta la necesidad de defenderse. Seria mas til para uno que le
dyjeran que no habld nada ¢ cas) nada durante la reunién en Jugar de decirle 2 uno que
estuvo “pasivo”, “paralizado™, “mudo”, etc. Seria mas util que le dijeran a una persona
cuanto hablé en comparacién con los demas en términos de minutos u ocasiones en que
tom¢ la palabra, en lugar de decirle que “monopolizé”, que estuvo “dominante”, “que
hablé hasta los codos™, etc. Inclusive la palabra “demasiado™ es mas evaluativa que
descriptiva.

* Tiende a ser especifica en vez de general. Decirle 2 una persona que quiso Imponer
su voluntad durante la reunién no le seria tan util como si le especificaran: “varias veces
tratasie de que se aprobara tu 1dea rapidamente, sin prestarle mucha atencidén a Pedro, Ana,

quienes discutian en tu contra”, Seria mas 0til que le dijeran: “noté que, cada vez que
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surge una discusion entre Pedro v Apa, algunos se ponen a bromear, otros tratan de
cambiar el tema vy olros se ponen a Jeer o escribir”. En vez de que le dijeran: “noté que
este grupo le tiene miedo a los conflictos entre algunos de sus miembros™.

*  Tiende a ser dada en el momento mas propicio. Casi siempre €] mejor momenlo es
inmediatamente después de que ocurre e] hecho o que culminen los hechos que hacen
necesaria la “‘retroalimentacion”. En circunsiancias especiales, quizas es mas conveniente
posponerla, como cuando €l que habra de recibirla indudablemente no la desea, cuando la
situacidn es muy confusa, cuando e} que la dara siente una ira casi incontrolable hacia el
que recibira, etc.

* Tiende a ser solicitada en vez de impuesta. La forma mais clara de esto es cuando
alguien pregunia o pide comenten sobre su conducta en general o sobre algun acto
especifico. La forma en que esa persona reaccione luego podrd demostrar si en realidad
queria la “retroalimentacion™ util. 81 uno observa cuidadosamente, puede darse cuenta de
cuando alguien desea “retroalimentacién™, aunque no la pida con palabras y cuando
alguien, aun solicitdndola verbalmente, en realidad no lo desea.

La palabra se origind en las actividades relacionadas con sistemas electrénicos
autodinigidos, como computadoras o cohetes. En el caso del cohete, éste se dirige a un
objetivo y se desvia. Un mecanismo electrénico funciona automaticamente dandose a si
mismo un mensaje que lo hace regresar al umbo deseado. El mensaje cormrecto podia
llegarle de una estacidn de control, pero es el “cerebro™ electrénico dentro del cohete el
que hace la correccion necesaria de su trayectona. El mensaje que le dice que se ha
desviado es lo que llamariamos “feedback™ o retroalimentacion y logrard que el cohete

corrija su curso y se encamine nuevamente al objetivo que debe alcanzar.
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Los seres humanos 1ambién tratamos de alcanzar objetis os conscientes € ynconscientes.
Y un gran nimero de ellos estd relacionado con otros seres humanos. Por ejemplo,
necesidad o deseo de reconocimiento, €xito en nuestro trabajo, carifio o aceptacién,
crechmiento o mejoramiento personal, cambio politico o socioecondmico en nuestro pais,
mejoramiento de cierias condiciones en algunas comunidades pequefas, etc.

Pero ocurre a veces que los humanos actuamos en formas que, en realidad, nos
impiden alcanzar los objetivos que deseamos. Por lo menos, nos hacen mas dificil €l
camino. Si nos llega “retroalimentacion™ que nos sefala la conducta que nos impide
alcanzar lo que deseamos, quizas podamos modificar nuestro proceder en direccidn mas
productiva. Nos debe haber ocurmido esto muchas veces a través de nuestra vida.

Sin embargo, algo pasa en nuestra vida diaria que hace que gran parte de la
“retroalimentacion” que se da no produzca los efectos deseados en los que la reciben.
Frecuentemente se da o se percibe en forma insultante y algunas veces hasta despreciativa,
en algunas otras ocasiones ni se entiende. A veces se da en un momento inoportuno, se da
a personas que no la desea en Jo absoluto o se da mas bien con el fin de herir que con el fin
de ayudar.

Puesto que uno de los objetivos principales de un laboratono de aprendizaje es ayudar
a los participantes a darse cuenta de c6mo su conducta afecla a los demas y viceversa, €s
claro que la “retroalimentacion” desempena un papel centrado. Pero es necesario que
dicha “retroalimentacion” se de en forma tal que fa persona a quien va dirigida la escuche,
la entienda y la considere como una muestra sincera de un deseo de ayudar por parte del
que la ofrece.

Fuente: Lewin, Kurt. “Microteaching”
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3.13, Marco legal de capacitacion en México

Fundamentada en la Leyv Federal del Trabajo en su articulo 153 encontramos el
marco legal de la capacitacion en México, partiendo de 1z premisa fundamental de que
todo trabajador tiene el derecho de recibir capacitacion que le sera proporcionada por su
patrén en su trabajo, la cual le ayudari a elevar su nivel de vida y su productividad. La
capacitacién y adiestramiento en el trabajo tendra por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad, asi como proporcionarie informacion sobre la aplicacién de nueva
tecnologia.

11. Preparar a} trabajador para upa nueva vacante o puestos de nueva creacion.

I1I. Prevenir riesgos de trabajo.
IV. Incrementar la productividad.

V. Mejorar las aptitudes del trabajador.

Los patrones en comun acuerdo con los trabajadores impartiran los cursos de
capacitacion previamente autorizados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
éstos se pueden impartir dentro de la misma empresa o fuera de ella por conducto propio
de la empresa o por instiluciones extemas capaciladoras u organismos especializados
validados y registrados por la misma Secretaria. Para obtener la validacion respectiva, los
organismos capacitadores deberan:

l. Comprobar que quienes capacitaran a los trabajadores estan preparados

profesionalmente en la rama industrial o actividlad en que impartiran sus

conocimientos.

149



1. Acrednar satisfactonamente a juicio de la STPS (Secretaria del Trabajo v Prevision
Social), tener conocimientos sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de la
rama a capacitar.

I11. No estar hgadas con personas o instituciones que propaguen algin credo religioso en
los términos que marca la constitucion.

I.a capacitacién v adiestramiento debera impanirse dentro de la jornada laboral de
trabajo, salvo las excepciones que el patrén y los trabajadores convengan que pueda
impartirse de otra manera.

Como es obligacion de los patrones impartir capacitacién en el rubro, los
trabajadores también tienen obligaciones, siendo éstas:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones, y demas actividades que formen parte
del programa de capacitacion.

1I. Atender las indicaciones de las personas que imparten capacitacién y cumplir con los
programas respeclivos.

111, Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y aptitud que sean
requeridos.

En cada empresa o centro de trabajo se formaran Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento. Estas seran formadas por representantes de la empresa y
trabajadores en igualdad de elementos por ambas partes entre las cuales sus funciones
seran, vigilar la instrumentacién y operacién del sistema de capacitacion, asi como sugenr
las medidas pertinentes para perfeccionarlos, ¢sto conforme a las necesidades de la
empresa y trabajadores. Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas se

integren y funcionen oportunamente vigilando la obligacién patronal de capacitar y
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adiestrar a los trabajadores. La Secretaria del Trabajo podrd convocar a los patrones,
sindicatos vy trabajadores que formen parie de las ramas industnales para la constitucién de
comités nacionales de capacitacidn, los cuales seran Organos auxiliares de la propia
Secretaria. La Secretaria del Trabajo fyjard las bases para determinar la forma de
designacion de los miembros de los Comités Nacionales de Capacitacidon y
Adiestramiento, asi como las relativas a su organizacién y funcionamiento. En los
contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacién patronal de
proporcionar capacifacion y adiestramiento a los trabajadores conforme a los planes y
programas que satisfagan Jos requisitos de este capitulo. Dentro de los 15 dias siguientes a
la celebracion del contrato, revisién o prorroga del contrato colectivo, los patrones deberan
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su aprobacion, los planes y
programas de capacitacién y adiestramiento que se hayan acordado establecer, o en su
caso las meodificaciones que se hayan hecho acerca de los planes y programas ya
implantados con la autorizacion de la autondad laboral. En las empresas que no se rigen
por contrato colectivo deberan someter a la aprobacion de la STPS, dentro de los primeros
60 dias naturales de los afios impares, los planes y programas de capacitacién que de
comun acuerdo hayan elaborado con los trabajadores. Los planes y programas que tratan
en los articulos 153-N y 153-O, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Refenrse a pertodos no mayoeres a cualro anos.

b) Comprender todos los puestos y niveles de la empresa.

¢) Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacién y el adiestramiento

al total de trabajadores de la empresa.
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d) Sefialar €l procedimiento de seleccion a través del cual seran capacitados Jos
trabajadores de un mismo puesto o categoria.

e) Especificar el nombre y nimero de registro en Ja STPS.

f) Aquellos otros que establezcan los criterios generales de Ja STPS que aparezcan en el

Diario Oficial de la Federacién.

Dentro de los 60 dias habiles que sigan a la presentacién de tales planes y programas
ante la STPS, ésta los aprobara o dispondra que se haga las modificaciones que considere
pertinentes, en la imeligencia de que aquelios planes y programas no hayan sido objetados
por la autoridad laboral dentro del término citado. Cuando el patrén no de cumplimiento a
la obligacion de presentar a la STPS, los planes y programas de capacitacién y
adiestramiento dentro del plazo que comresponda se hard cargo a las sanciones que marca
lo dispuesto en la fraccién IV, del anticulo 992 de esta Ley. Sin prejuicio de gue en
cualguiera de los dos casos la propia Secretaria adopte las medidas necesanas para que el
patron cumpla con la obligacion de que se trata. Los irabajadores que hayan sido
aprobados en los examenes de capacitacidén y adiestramiento en los términcs de este
capitulo, tendran derecho a que la entidad instructora les expida las constancias mismas
que seran autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento, y que
se hara de] conocimiento de la STPS, para que la registre y las tenga en cuenta para
formular e) padrén de trabajadores capacitados.

Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a recibir
ésta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempeiio de su

puesto y del puesto inmediato superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad
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\ presentar ante la avtoridad instructora el examen de suficiencia que marque la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social.

La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitador,
con ¢l cual el trabajador acreditara haber llevado y aprobado un curso de capacitacion. Las
empresas estan obligadas a llevar a la STPS, para su registro y control las hstas de
conslancias que hayan expedido a sus trabajadores. Si en una empresa existen varias
especialidades, el trabajador mediante un examen que practique la Comisidon Mixta de
Capacitacion, acreditara para cual de ellas es apto.

Las nomas educativas ofrecen mayores posibilidades de mejoramiento al servicio
educativo, ya que regulan la educacién, luchan contra la ignorancia y tratan de eliminar los
desequilibnos sociales y economicos, ademas dan a conocer los grados que comprende ¢l
sistema educativo nacional vy los pasos que debe seguir el proceso educativo, asi como sus
valores, principios y aptitudes que debe desarrollar dicho proceso en el educando.

Fuente: “Ley Federal del Trabajo. Editonal ALCO, 2000”
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