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Introduccion

En los afios recientes, el nimero de Organizaciones de la So-
ciedad Civil (OSC) ha ido creciendo en nuestro pais, y se han
involucrado de manera activa en los procesos de transforma-
cion que hoy en dia vive la sociedad mexicana.

s por esta razon que se vuelve necesario dotar de herramientas a es-
tas organizaciones con el fin de mejorar su actuacion que les permita
satisfacer las demandas y expectativas de los diversos sectores de
la poblacién que son atendidos por estas OSC. La gran herramienta
es la capacitacion, instrumento fundamental para generar el cambio.

El presente manual constituye un esfuerzo de sistematizacion de informa-
cion, conceptos, ejercicios y conocimientos extraidos de diversas fuentes bi-
bliograficas y del apoyo de profesionistas expertos en el tema de la capacita-
cion para organizaciones de la sociedad civil.

El propésito es contar con el material que facilite el proceso de capacitacion
de integrantes de las organizaciones y de otros actores de la sociedad que par-
ticipan en los diferentes ambitos del pais, donde se desarrolla la convocatoria
de profesionalizacion y capacitacion para OSC y otros actores sociales 2014.

El manual esta orientado al personal que forma parte de una OSC, con el
fin de tener una guia para planear cursos y elaborar manuales de capacitacion,
toda vez que una buena parte de estas organizaciones y actores se dedican
a impartir cursos a la poblacién objetivo con la que trabajan, con el propdsito
de dotarlas de mayores herramientas técnico-pedagdgicas que les permitan
mejorar su trabajo y con ello lograr mayor impacto.

El documento te ofrece una serie de conceptos, informacion, ejemplos y
ejercicios para que a partir de tu experiencia previa, con la de los demas par-
ticipantes y el apoyo del instructor puedan llevarte, al final del proceso, a dar
respuesta a las siguientes interrogantes:

¢, Coémo harias un manual que contribuya a los objetivos de un curso previa-
mente establecido y/o que sea compatible con las necesidades e intereses de
los participantes?

¢, Coémo organizar los contenidos de un curso en el manual?

¢, Qué lenguaje utilizaras dependiendo del publico usuario?

;,Como evaluar la utilidad del manual?
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Ante tal planteamiento, el manual se ha organizado en tres médulos: en el
primero encontraras los recursos que te permitiran entender qué es la capacita-
cion y como se construye un plan de capacitacion, el cual deberas tener como
antecedente para poder pasar al siguiente modulo en el que te habremos de
mostrar técnicas y procedimientos para la elaboracion del manual de capaci-
tacion, que utilizaras para la imparticién de un curso en temas sociales o bien,
de acuerdo con las necesidades e intereses de los usuarios. Finalmente, en el
tercer y ultimo médulo reflexionaremos sobre el tema de la evaluacién y cémo
hacer una herramienta para calificar la utilidad que previamente disenaste y
usaste para un curso de capacitacion.

Uso del manual

En este documento encontraras los conceptos acompanados de ejemplos para
que posteriormente puedas hacer el ejercicio o la actividad que se te sugiera, a
fin de reafirmar el concepto y desarrollar cierta habilidad que te permita poner
en practica lo aprendido, por lo que se te pide sigas las indicaciones estableci-
das a efecto de lograr el objetivo del curso.

Bienvenidas y bienvenidos...
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Objetivo general del curso

ue las y los participantes de las OSC y otros actores de la sociedad ad-

quieran los conocimientos necesarios para el planteamiento, disefio y ela-
boracion de manuales de capacitacion en temas de desarrollo social, asi como
herramientas que permitan evaluar su aplicacion.

Objetivos especificos

1.- Establecer y reconocer los principios técnico-practicos para el disefio de
cursos de capacitacion, basados en la deteccién de necesidades para la
formacion de capital humano y en temas de desarrollo social.

2.- Que los participantes del curso adquieran los conocimientos y desarrollen
sus habilidades para la definicién y la elaboracién de un manual de capaci-
tacion, con base en el disefio de su curso, utilizando los elementos técnicos,
metodoldgicos requeridos para la creacion de estos materiales didacticos.

3.- Que las y los participantes fortalezcan sus conocimientos y desarrollen ha-
bilidades para el disefio de instrumentos que permitan evaluar la utilidad del
manual de capacitacion.

4.- Y como producto o resultado final cada participante debe presentar su
plan de capacitacion como insumo para poder elaborar su manual y el
instrumento de evaluacion.
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Introduccion

Actualmente las Organizaciones de la Sociedad Civil se han
preocupado por promover y desarrollar, con especial interés,
la capacitacidn, cuyo propdsito esencial es preparar a grupos
sociales para resolver los problemas que enfrentan; es decir,
que ante una necesidad sentida por la colectividad, la gente
busca organizarse para buscar solucidn a sus demandas.

si se obtienen numerosas experiencias que nos muestran como las

personas pasan de la preocupacion a la solucion de los problemas,

por ejemplo: Los que se organizan por luchar por la defensa de los

derechos humanos y en especial de los migrantes, o quienes lo

hacen por dar rehabilitacion y protesis a personas con capacidades
diferentes, o hay quienes atienden a mujeres victimas de violencia y abandono,
por citar solo algunos casos.

En este sentido se hace necesario que los ciudadanos, y otros actores de
la sociedad no sélo se encuentren organizados y se manifiesten, es necesario
hacer propuestas y asi lograr ser autogestivos.

Conscientes de ello, las OSC promueven e impulsan procesos de capacita-
cion, los cuales estan orientados a mejorar y desarrollar la capacidad de accion
comunitaria a través del fortalecimiento de los conocimientos, habilidades, ac-
titudes y valores de los miembros de la sociedad.

Este hecho le atribuye a la comunidad, determinadas responsabilidades y
funciones, pero al mismo tiempo la hace capaz de intervenir en su propio futu-
ro, situacion que la convierte en sujeto de su propio desarrollo.

Por tal motivo, el presente modulo esta encaminado a proporcionarte las
bases para que antes de disefiar tu manual de capacitacién, puedas planear
el curso a implementar en un momento dado y que éste sea la materia prima,
que te permita mas facilmente elaborar tu manual, el cual estara dirigido a la
poblacion con la que interactias y atiendes, a fin de que les sea de utilidad y
cubra las expectativas y los temas de desarrollo social que abordan en su labor
como actores de la sociedad e integrantes de las OSC.

Bajo este contexto, empezaremos por reflexionar como debemos entender
a la capacitaciéon que va dirigida a organizaciones de la sociedad civil y a otros
actores de la sociedad en temas de desarrollo social, para que posteriormente
y con el producto generado en este primer médulo podamos iniciar los trabajos
para la elaboracién del manual y la forma en que habremos de evaluar su apli- I, e

9 cacion, lo cual es el objetivo primordial del presente curso. sovenon Ermeasssoren
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¢Qué es la capacitacion?

Se define como el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una
persona de conocimientos, desarrollar habilidades y adecuar actitudes para
que pueda alcanzar los objetivos de un puesto diferente al suyo (Armo: 1979,
citado en Mendoza, 2005).

Revisando diversas fuentes bibliograficas que hablan del tema, nos encon-
tramos con varias definiciones de lo que es la capacitacion, todas ellas validas.
Pero aqui lo importante es tener una que se adecue a los fines que buscamos
quienes somos integrantes de organizaciones de la sociedad civil o actores de
la sociedad y que, de acuerdo con el ambito de trabajo y el tipo de poblacion a
la que va dirigida la capacitacion, cumpla con sus expectativas. Por ello, com-
prender este concepto te ayudara a poder planear un curso, el cual sera punto
de partida para posteriormente generar el manual que te sirva como material de
apoyo didactico para lograr el propdsito de tu capacitacion a impartir.

La capacitacion es un proceso educativo social en donde se reunen per-
sonas con interés por aprender y otras que estan dispuestas a aportar sus
conocimientos para intercambiar experiencias que les faciliten actuar sobre su
realidad para transformarla en beneficio propio y de los demas.

Otra definicién es: La capacitacion es el conjunto de métodos, estrategias,
técnicas e instrumentos educativos orientados al desarrollo de conocimientos,
capacidades, habilidades y valores de las personas con el fin de reafirmar su
saber, su saber hacer y su saber ser en alguna funcién, tema o especialidad de
las diferentes actividades y ambitos del quehacer de la vida humana.

e La capacitacion se orienta a potenciar las habilidades de las personas vin-
culadas al quehacer social, por o que es necesario que tener presente que
los “Adultos aprenden, lo que quieren, lo que necesitan, para solucionar
problemas y satisfacer expectativas”; en este caso el aprendizaje se da a
partir de las experiencias individuales y el conocimiento surge de este inter-
cambio y se concreta en acciones individuales y colectivas de aplicabilidad
para iniciar las modificaciones que le dan origen.

10
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La capacitacidén como proceso de ensefianza-aprendizaje tiende a vincular
al beneficiario con el desarrollo de formas de conducta orientadas a satisfacer
sus expectativas de realizacion personal y profesional en relacion a su ambito
donde se desarrolla e interactua con el proposito de obtener mayores resul-
tados y beneficios del trabajo o labor social realizada a favor de la sociedad,
posibilitando la autorealizacion y el reconocimiento.

La capacitacion como proceso educativo-social presenta las siguien-
tes caracteristicas:

e Actual: Mantiene congruencia técnica, metodoldgica y operativa respecto
de las condiciones socioculturales, econdémicas, laborales y juridicas de los
beneficiarios.

® Flexible: Se adecua a la heterogeneidad social, cultural, productiva, tecno-
l6gica de los diferentes sectores de la sociedad.

e Pertinente: Desarrolla estrategias metodoldgicas y programaticas aten-
diendo a las formas de aprendizaje de los adultos o poblacién objetivo a la
que va dirigida.

® Objetiva: Responde a las caracteristicas y potencialidades de los sujetos
a capacitar.

e Innovadora: Incorpora y se retroalimenta con nuevos contenidos derivados
de las experiencias de los participantes.

e Trascendentes: Tiende a satisfacer las expectativas, concretar las alter-
nativas de accion y desarrollar los procesos economicos y sociales de los
destinatarios.

e Eficiente: Responde con oportunidad a los requerimientos de apoyar a las
organizaciones de la sociedad civil y de otros actores de la sociedad.

e®Reconocimiento: Facilita la evaluacién y reconocimiento de las capacida-
des de los participantes en este proceso.

¢Para qué nos sirve la capacitacion?

Todas las acciones que realiza el hombre conducen a un proceso de transfor-
macion de la realidad y de nuestro entorno; es el verdadero motor de la capa-
citacién. Sélo a través de la accion se pueden adquirir nuevas experiencias
tedricas, es decir, se confieren conocimientos a otras personas, sin necesidad
de repetir la accion.

¢Cuales son los alcances y limites de la capacitacion?

Sus alcances y limites no se pueden medir inmediatamente, pues es como una
semilla que se siembra en tierra fértil y que con buenas condiciones se dara
el estado 6ptimo para que crezca la planta. Tendriamos que observar un largo
proceso cuyo resultado no dependera unicamente de las condiciones de la tie-
rra y la semilla, sino de otros elementos internos y externos del proceso mismo.

Ile”
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¢Qué es lo que transmite la capacitacion?

Los elementos tedrico—practicos que nos permitiran conocer y analizar las con-
diciones que actuan en los escenarios donde se desenvuelven los grupos so-
ciales para facilitar, identificar y operan estrategias de organizacion social y de
desarrollo que tiendan a modificar en forma positiva nuestro entorno.

Autodiagnéstico

En forma individual, contesta de manera breve y especifica cada una de las
siguientes preguntas; para ello tienes 15 minutos. Posteriormente comenta
en plenaria con todo el grupo.

1. ¢En tu organizacion o trabajo social que realizas en tu ambito de accion,
has organizado e implementado cursos de capacitacion para beneficiar a
un grupo en situacion de vulnerabilidad o desventaja social?

2. ¢Qué tipo de problemas o necesidades enfrenta la poblacion con la que
interactuas en tu comunidad? ;qué has detectado a través del trabajo que
realizas en tu organizacion?

3. ¢Nos podrias decir como has detectado estas necesidades?

4. ¢Algunas de estas necesidades se podria resolver con la imparticion de
cursos, manejo de materiales didacticos, como un manual, que facilitara la
aplicacién de lo aprendido en el curso?

S No__ ;Porqué?

5. ;Has elaborado manuales para los participantes de los cursos que has
realizado y consideras que son necesarios e importantes?

6. ;Consideras que realizar un manual te seria de gran utilidad para apoyar
el proceso de capacitacion para fortalecer alguna de las actividades que
realizas a favor del desarrollo social?

12
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+Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC)

Un curso de capacitacion no surge de la noche a la mafiana, ni tampoco hacerlo
por ocurrencia ni mucho menos inventarlo. Debe surgir de una necesidad real,
sentida, vivida y solicitada por quienes padecen y sufren tal circunstancia. De
ahi la importancia de conocer dicha condicion para no solo justificar la realiza-
cion de un curso sino que éste debera ser una estrategia de intervencion para
coadyuvar a resolver la problematica manifestada por los interesados y con
ello satisfacer las necesidades del grupo social a que pretendemos beneficiar.

La clave del éxito que puede tener todo proceso de capacitacion radica en
conocer perfectamente esa necesidad, demanda y expectativa de las personas
a quienes va dirigida esta capacitacion; en virtud de lo anterior, te ofrecemos
una sencilla herramienta que te puede servir para detectar esas necesidades
de capacitacion, las puedas justificar y por tanto, brindar.

Te recordamos que es solo el antecedente para el disefio de manuales que
tendras que realizar como producto de este curso que estas tomando.

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso que
orienta la estructuracion, desarrollo de planes y programas para el estableci-
miento y fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los par-
ticipantes de una organizacion, grupos vulnerables y diversos actores de la
sociedad a fin de contribuir en el logro de sus objetivos, precisando el tipo y
grado de capacitacion, asi como el tiempo que probablemente se necesitara
para satisfacer las carencias, sus necesidades y asi planear las acciones de
capacitacion.

Reflexion para acercarnos a una Deteccion
de Necesidades de Capacitacion (DNC)

=
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Entre las técnicas mas comunes para detectar las necesidades de capacita-
cion estan las siguientes:

Encuesta. Consiste en recoger la informacion aplicando un cuestionario
previamente disefiado en el que las respuestas se dan por escrito.

Entrevista. Se recaba la informacion a través de un dialogo entre el en-
trevistador y el lider social o grupo de personas con las que interactuamos y
atendemos.

Analisis por discusion de grupos. Es una reunion donde asisten los in-
tegrantes de la poblacion objetivo con quienes se va a trabajar, quienes ana-
lizan y discuten los diferentes problemas y necesidades que enfrentan a fin
de encontrar alternativas de solucion y es en este tipo de reuniones en donde
se sugiere disefiar e impartir un curso de capacitacion que dé solucion a cier-
tas necesidades e inquietudes planteadas por la misma poblacion objetivo con
quien se trabaje.

Observacion. Consiste en observar la conducta de las personas, grupo fo-
calizado o poblacién objetivo con quienes realizamos diversas actividades en la
comunidad donde atendemos y trabajamos como organizacion de la sociedad.

Ejemplo de cuestionario para detectar
necesidades de capacitacion

Nombre:

Nivel de estudios:

Ocupacion o actividad que realizas:

1. ¢ Qué problematica o necesi-
dades enfrentas en la actividad
que realizas?

2. ;La problematica que indicas,
puede ser superada a través de
un curso de capacitacion que se
te ofrezca?

3. ¢En qué temas te gustaria
capacitarte?

4. ; Cuanto tiempo estas dis-
puesto a dedicarle a la capacita-
cion?

14
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El resultado de este ejercicio es un reporte de DNC donde debes expresar

en queé, a quién (es), cuanto y cuando capacitar.

Es una de las técnicas mas conocidas para analizar la situacion actual o real
(problema) y se usa en combinacién con otras, como son la lluvia de ideas,
foros, debate dirigido, analisis por discusion de grupos. Ejemplo:

Analisis de la situacion actual

Problema ¢Quién lo Causa Efecto Alternativa
vive? de solucién
Capacitacion
Falta de Migracién y para el
experiencia | vulnerabilidad trabajo,
y ante la capacitacion
Desempleo Jovenes especiali- delincuencia para reali-
zacion en y otros vicios zacion de
una area de proyectos
trabajo productivos, y
apoyo y finan-
ciamiento a
los proyectos

Actividad 1

Forma un equipo de trabajo de 3 a 5 integrantes y realiza el analisis de la situa-
cion actual que te ayude a detectar una necesidad de capacitacion, para ello
cuentas con 20 minutos, posteriormente comenta en plenaria con todo el grupo
a fin de establecer una conclusion.

¢Quién lo Causa Efecto Alternativa
vive? de solucién

Problema

Una vez teniendo claro esto se podra dar respuesta a las siguientes pregun-
tas:

A quién?
Identificacién clara y precisa del grupo de personas que se pretende capa-

citar, edad, experiencia, nivel de estudios, condicién socioecondmica, sexo,
disponibilidad de tiempo para asistir a la capacitacion, etc.

le”
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¢Qué?

Necesidad real que lleve a los participantes a que adquieran los conocimien-
tos, habilidades, actitudes y valores que les permita resolver dichos problemas,
cambiar su situacion y tener mayores oportunidades de desarrollo.

¢En qué?

Definir temas, cantidad y profundidad en el que se desarrollan.

¢Cuando?

Con urgencia, la prioridad. Si es necesaria la capacitacion, establecer una
programacion y calendarizacion.

¢Con qué?

Establecer los materiales de apoyo. La realizacion de un manual didactico
es fundamental para complementar y lograr el objetivo trazado en la capacita-
cion.

El plan de capacitacion
Es el documento normativo elaborado para conducir el proceso de ensefan-
za-aprendizaje de un evento de capacitacion. Se conoce de manera comun
como un programa de capacitacion. Para su elaboracion deberas contestar

adecuadamente las siguientes preguntas:

Perfil de la capacitacion

¢Para qué capacitar? _) Objetivo general

¢En qué capacitar? _) Temas
:C6mo? ) Técnicas
de instruccién

) Materiales didacticos
¢Con queé? _> MANUAL
DE CAPACITACION
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; Cuando y dénde? SR Carta descriptiva
¢ ' y cronograma
¢A quién capacitar? -"s Perfil

del participante
¢ Coémo saber inden- y
tificar si la capacita- _> Evaluacion
cion sirve?

Los componentes llevan una secuencia logica para el disefio del curso, el cual
se compone de la siguiente forma:

> Nombre. Titulo del curso a impartir.

> Objetivo general. Define con claridad el resultado que se espera alcanzar al
final del proceso.

> Dirigido. A qué grupo de personas se dirige y cual es su perfil.

> Estructura Tematica. Contenido de los temas y subtemas.

> Técnicas de Instruccion.

> Apoyos didacticos. Materiales con que se va a trabajar.

> Formas de evaluacion. Indicacién de la manera en que se va a evaluar.

> Duracion. El tiempo de inicio y término del curso.

>» Sede. Lugar donde se va a llevar a cabo el curso.

Basico para la elaboracion de tu manual de capacitacion

Nombre TRABAJO EN EQUIPO EN UNA OSC.

Justificacion En la region oriente del Estado de México, que abarcan 10
municipios (Nezahualcoyotl, Ecatepec, Ixtapaluca, Valle de
Chalco, Texcoco, Chimalhuacan, Los Reyes La Paz, Chalco,
Amecameca, Tecamac) se aplicé un cuestionario para detec-
tar necesidades de capacitacién a 80 organizaciones de esta
region. EI 90% expresé que tiene serias deficiencias en hacer
llegar beneficios a la comunidad y a la poblacién que atiende,
debido a que los integrantes de estas OSC tienen conflictos
internos, no existe comunicacion efectiva entre ellos, cada
quien trabaja por su lado, no tienen reuniones de planeacion,
seguimiento y evaluacién, por lo que se hace necesario que
se dé un curso de capacitacion a estas OSC sobre trabajo en
equipo, a fin de que puedan mejorar sus practicas y obtener
mejores resultados en la labor social que realizan.

Objetivo Que las y los participantes de las OSC y otros actores de la
general sociedad adquieran los conocimientos necesarios para la in- ’ ~
tegracion y el desarrollo del trabajo en equipo. I <

Jévenes Emprendedores
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Objetivos
especificos

Estructura
tematica

Técnicas de
instruccion

Forma de
evaluacion

Duracion

Sede

* Dotar de las herramientas técnico-practicas a los participan-
tes, a fin de que éstos puedan integrar un verdadero grupo
de trabajo que les permita trabajar en equipo para el logro de
sus objetivos.

* Reflexionar y dotar de elementos técnico-practicos a los
participantes para generar liderazgo en sus organizaciones.

* Propiciar la reflexién-accién para conocer e identificar las
buenas practicas tales como la comunicacion, manejo de
conflictos, toma de decisiones, asertividad y motivacion que
permitan la mejora continua en el actuar de las OSC.

Tema 1. Trabajo en equipo.

1.1 ¢, Como se conforma un equipo?
1.2 ;,Como se dirige un equipo?

1.3 Trabajo en equipo.

Tema 2. Comunicacion, resolucion de conflictos y lirerazgo.
2.1 Comunicacion y relaciones humanas.
2.2 Manejo de conflictos y toma de decisiones.

Técnicas expositivas. Implican la participacion amplia por
parte del expositor o instructor, y motiva la participacién del
grupo.

Lluvia de ideas.

Estudio de casos. Estaran planteados en el manual didactico
y el participante los analizara y resolvera.

Dinamicas grupales y ejercicios que estaran descritos en el
manual y el instructor hara las indicaciones en el momento en
que se tienen que hacer cada una de ellas.

Participacion.
Productos generados por equipo de trabajo.

Evaluacién diagndstica y evaluacion sumaria.

El curso taller tiene una duracion de 24 horas minimas para
lograr el objetivo deseado. Puede estar dividido en 6 seccio-
nes de 4 horas cada una.

Estado de México, Ecatepec de Morelos, Via Morelos sin nu-
mero, entre Puente de Fierro y Casa de Morelos.

Participantes Dirigido a los integrantes y miembros de las OSC.
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Ejercicio de evaluacion

Afin de reafirmar lo que hasta aqui has aprendido, contesta de manera indivi-
dual las siguientes preguntas, para ello cuentas con 10 minutos.

I. Al disefiar cursos de capacitacion, ¢qué importancia tiene la deteccién de
necesidades de capacitacion?

Il. ¢ Para elaborar el plan de capacitacién, que informacion de la DNC utiliza-
rias?

lll. ¢ Como detectas las necesidades de capacitacion?

IV. ¢ A qué necesidades de formacion da respuesta el curso que vas a disefiar?

e~
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Actividad 2

A continuacion y con base en la deteccion de necesidades realizada anterior-
mente, deberas de integrarte en el equipo de trabajo en el que participaste en
la actividad anterior y siguiendo las instrucciones de tu facilitador construye tu
plan de capacitacion, para ello tienes 30 minutos. Te invitamos a que realices
el siguiente ejercicio, elabora un plan de capacitacion utilizando el siguiente
formato.

Plan de capacitacion

Nombre

Justificacion
Objetivo
general

Objetivos
especificos

Estructura
tematica

Técnicas de
instruccion

Forma de
evaluacion

Duracion

Sede

Participantes

20
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A manera de conclusion

El siguiente esquema te permitira recordar lo basico que debes hacer antes
de empezar a disefiar tu manual de capacitacion. Confiamos en que si cuentas
con este insumo, te sera mas facil hacer el manual.

Diagnéstico de necesi-
dades de capacitacion
(DNC)

Determinacion y
redaccion de objetivos

Seleccioén y desarrollo
de contenidos

Seleccion de materiales
didacticos

Determinacién de
tiempos y duracion de la
instruccion

Determinacion

de la evaluacion del
aprendizaje

21

¢, Parto de una necesidad real de
capacitacion? ¢ Este evento la satisface?

¢ Qué debe contener el plan o programa de
capacitacion?

¢ Qué es lo que quiero lograr con este
curso? ¢ Qué cambio lograré en los
participantes?

¢,Coémo defino los objetivos? Considerar la
correcta redaccion de los mismos.

¢ Qué contenido cubre el objetivo?

¢, Coémo determino el contenido de lo general
a lo particular o a la inversa?

¢, Cuales serian los factores decisivos en los
procesos de ensefianza y aprendizaje?

¢ Qué material voy a utilizar para impartirlo?
¢, Como determino los materiales a utilizar?
¢, Son adecuados los recursos para su ampli-
tud, profundidad, complejidad de los objeti-
vos y temas?

¢ Qué tiempo se necesita para exponer cada
tema?
¢ Cual sera la duracién total del curso?

¢ Como voy a evaluar lo que realmente
aprendieron?

¢, Como voy a evaluar el aprendizaje

y los objetivos?

le”
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Introduccion

Un manual de capacitacion es un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica, informacidn, conceptos, ejem-
plos, ejercicios e instrucciones sobre un tema en particular que
se orienta a trasmitir y fortalecer conocimientos de las perso-
nas que participan en un proceso de capacitacion o formacion.

n este sentido, durante el presente médulo conoceras no sélo la de-

finicion, caracteristicas y tipos de manuales que existen sino que

ademas tendras la posibilidad de aplicar la metodologia para la in-

tegracion y elaboracion de un manual de capacitacion. Para ello es

necesario que tengas claro el médulo anterior, ya que el producto ge-

nerado nos servira de insumo para lograr el presente objetivo en este modulo.

El manual de capacitacion es un recurso que sirve al instructor para proporcio-

nar a los participantes una herramienta didactica que les facilite su aprendizaje;

entre mas sencillo y ameno sea éste, se lograra con mayor eficiencia el objetivo.

Por otra parte, las OSC asi como otros actores sociales realizan diferen-

tes actividades, algunos son productores, artesanos y emprendedores; otros

forman parte de una poblacién que tiene la necesidad de realizar actividades
productivas o bien disefiar e implementar proyectos productivos.

Por tanto, estas organizaciones tendran que disefiar cursos y manuales

para su capacitacion, a través de los cuales puedan fortalecer conocimientos y

habilidades que sean mas practicos que tedricos, por ejemplo: para programar

e~
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e impartir un curso a productores que tiene la necesidad de producir hortalizas
por medio del método de la hidroponia y en un sistema de invernadero, sera
necesario que los participantes conozcan la técnica pero también realizar prac-
ticas en un espacio adecuado a fin de que les permita desarrollar la habilidad
aprendida durante la instruccién del curso .

Para quienes requieran formular proyectos productivos en una primera eta-
pa, el instructor ensefara la metodologia para la elaboracion de un proyecto, y
en una segunda etapa, se pedira a los asistentes de ese taller que realicen una
serie de ejercicios donde apliquen la metodologia a efecto de lograr presentar
un producto que no es otra cosa que el proyecto formulado por el participante.

Por ejemplo, los indigenas y las mujeres que sufren discriminacion, violen-
cia, marginacion y que son atendidas por organizaciones cuyo objetivo social
es la promocion, el respeto y hacer valer los derechos de estas personas, son
actores sociales que imparten cursos dirigidos a estos grupos vulnerables para
que conozcan y puedan hacer valer sus derechos, asi como elevar su autoes-
tima y empoderamiento.

De ahi que el curso y los manuales que se formulen para lograr este objetivo
tendran que contener mayor informacion y conceptos claros, ejemplos y ejerci-
cios de como llevarlos a la practica. Esta modalidad de capacitacion fortalecera
los conocimientos y actitudes en las personas; en este sentido se hace nece-
sario que los responsables del disefio del curso y de los manuales de capaci-
tacion tengan presente el propdsito que se persigue, las areas a fortalecer y a
desarrollar, el perfil de las personas, las evidencias y productos a generar que
permitan la evaluaciéon de resultados.

Por tal motivo, deben quedar claros estos principios antes de disefar el cur-
S0 Y sus manuales, ya que no es lo mismo capacitar a mujeres para elevar su
autoestima que a emprendedores que quieren realizar un proyecto productivo
0 a personas con capacidades diferentes que desean aprender a hacer pan,
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o bien a ciudadanos que quieren conocer cuales son los diferentes programas
sociales y la forma de gestionarlos para ser beneficiarios de ellos.

En consecuencia, y a fin de poder darte algunas herramientas que te van a
servir al momento de elaborar tus manuales y puedas adecuarlos a las carac-
teristicas y necesidades a atender, analizaremos y reflexionaremos sobre los
siguientes aspectos.

¢ Qué es un manual?

El término manual tiene dos definiciones que coinciden en que ambas son am-
pliamente utilizadas por el comun de la gente.

Una, puede hacer referencia a aquello que se realiza o produce con las pro-
pias manos, como puede ser el caso de cualquiera de los trabajos manuales
que existen, como la pintura, el tejido, la escritura, la gastronomia, entre otros.
Con la misma palabra también podemos referirnos a aquellas personas que
producen trabajo con sus manos, tal es el caso de un operario de una fabrica
que realiza sus quehaceres sin la ayuda de ninguno tipo de maquina.

El segundo significado, se refiere a aquel libro que recoge lo esencial, ba-
sico y elemental de una determinada materia, como puede ser el caso de las
matematicas, la historia, la geografia. En términos estrictamente académicos
también, es muy comun, la existencia de manuales técnicos incorporados a los
productos electrénicos y que requieren de su lectura y la observacion de las
recomendaciones que contienen antes de ponerlos en funcionamiento.

le”
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Generalmente, los lavarropas, los equipos de audio, las computadoras, los
celulares, las televisiones, entre otros artefactos electréonicos, cuando los com-
pramos, contienen el manual explicativo que nos orienta no solamente acerca
de como hacerlos funcionar, sino también de las principales funciones que os-
tentan.

(Administrativos )

[.Organizaci()n
eProcedimientos
ePuesto
oSistema
eDepartamental
elécnicas
.MUItlpIe
oPolitica
eBienvenida

\oFinanzas )

\
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¢ Qué es un manual didactico?

El manual didactico es un documento que se utiliza como instrumento de orien-
tacion, como auxiliar didactico para la imparticion de los contenidos y es el re-
ferente mas importante del instructor para consultar la informacion en la que se
basa el curso, tal como teorias, conceptos, definiciones, ejemplos y ejercicios,
y que son necesarios para explicar contenidos tematicos.

Para su elaboracién, el manual debe basarse en el plan de capacitacion
previamente disefiado, con el propdsito de tener congruencia y secuencia con
un orden planeado de manera didactica.

Con frecuencia, quienes disefian el programa de capacitacion y quienes lo
imparten son personas diferentes, lo cual agrega una dificultad considerable al
instructor una vez que se enfrenta al reto de conducir la capacitacion, razén por
lo cual, dicho manual debe elaborarse con la mayor claridad posible.

El manual facilita la labor del instructor, durante la capacitacion, al propiciar
la comunicacion entre éste y el grupo a través de la estimulacion de las habili-
dades para llegar mas facilmente a la obtencién de objetivos.

NOLLOT

7 REPERTOIRE

Mapual de Tejidos |
Textiles Reference Book

Importancia del manual didactico

* Es una guia didactica en el proceso ensefianza-aprendizaje.

» Es una herramienta en el proceso de capacitacion, que facilita la compresion
de conceptos.

* Es un material de consulta para los participantes, incluso después de haber
concluido el curso.

* Es un apoyo didactico en la sistematizacion de las experiencias de aprendi-
zaje.

* Es una guia para realizar ejercicios, para comprender mejor lo aprendido.

* Facilita la comprensién y fijacion de los contenidos y la adquisicion de capaci-
dades y aptitudes en el proceso de ensehanza-aprendizaje.

» Las ventajas que aportan los manuales didacticos los hacen instrumentos
indispensables de la capacitacion; proporcionan informacion y guian el apren-
dizaje, es decir, aportan una base concreta para el pensamiento conceptual y
contribuyen en el aumento de los significados que dan continuidad al pensamie-
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to; hacen que el aprendizaje sea mas duradero y brindan una experiencia real
que estimula la actividad de los participantes; proporcionan, ademas, experien-
cias que se obtienen faciimente y ello ofrece un alto grado de interés para los
participantes; evaluan conocimientos y habilidades, asi mismo provee entornos
para la expresion y la creacion. Vemos, pues, que no solo transmiten informa-
cion sino que actuan como mediadores entre la realidad y el capacitando.
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Caracteristicas del manual didactico
» Disefio que permita al instructor repasar o enriquecer la informacién nece-
saria para facilitar la comprension y el aprendizaje de los participantes de un
curso de capacitacion.
 Contribuye a crear habilidades de lectura, habitos de estudio e investigacion.

* Debe contener informacién actualizada.

* Redaccidén en un lenguaje accesible y apropiado al requerimiento de la pobla-
Cion a la que va dirigido.

* Requiere contener informacién suficiente, lecturas, sugerencias, recomenda-
ciones, ejemplos, ejercicios que permitan reafirmar el conocimiento y desarrollo
de habilidades.

* Debe incluir elementos que resalten los contenidos mas importantes a desa-
rrollar.

* Tiene que ser accesible, motivador, claro, de facil uso, ilustrado y atractivo,
con buen manejo del lenguaje, ilustraciones y colores adecuados al tema y
perfil de las personas a quienes va dirigido.

* Motiva a los participantes a través de una presentacion mas atractiva y varia-
da de la informacién.

* Facilitar el aprendizaje de los participantes, economizando esfuerzos.
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* llustra lo que se esta exponiendo verbalmente.

» Contribuye a la fijacion del aprendizaje a través de la percepcion masiva y
sugestiva que puede provocar el material.

* Promueve la manifestacion de las aptitudes y el desarrollo de habilidades es-
pecificas, como puede ser el manejo de aparatos por parte de los participantes.

Condicionantes para el diseiio del manual didactico

Se sugiere tener previamente realizado el plan de capacitacién del curso al
que se va a orientar el manual.

Es fundamental que tengas perfectamente definido el perfil de la poblacion
a quien va dirigido el manual y si estd compuesta por adultos, considera que
debes tener en cuenta los principios de la andragogia, es decir, debes conocer
al adulto en general. Para ello sera necesario interiorizarse en su manera de
pensar, de vivir, reaccionar y aprender. Conocer sus costumbres, tradiciones,
intereses y aspiraciones; rango de edad, situacion econdmica, grado de estu-
dios, o si pertenece a un grupo indigena o grupo vulnerable, etcétera.

Esto permitira utilizar técnicas dinamicas y materiales de apoyo adecuados
para el manejo del grupo, con contenidos tematicos, instrumentos de evalua-
cion precisos y con los tiempos para desarrollar cada tema.

Adecuar todos estos elementos acorde con las caracteristicas, intereses y
requerimientos de nuestra poblacion objetivo, compuesta por adultos, permitira
garantizar no solo el logro del objetivo propuesto para esta etapa del proceso,
sino que les sirvira para estimular la superacion personal, el desarrollo social
y econdémico, aprovechando los estimulos que el contacto con la realidad le
proporciona, es decir, para que aprenda a aprender.

Ademas es importante que al seleccionar el tema se conozca la finalidad,
fundamental para resolver la problematica social que afecta a la poblacién ob-
jetivo o bien si los participantes lo requieren para conocer, ampliar, manejar o
aplicar estos conocimientos.

Contexto de aplicacion

En este punto se buscara analizar las dimensiones sociales, econdmicas, cul-
turales, ambientales y politicas del lugar donde se desenvuelven las personas
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a capacitar, sus intereses y sus deseos por contar con los conocimientos y
herramientas que les ayuden a incidir, tomar decisiones y poder transformar su
entorno, como reflejo de lo aprendido en el curso y que debera estar reforzado
en el manual de capacitacion.

El desarrollo social no sélo depende de factores externos, sino también de
las capacidades que desarrollen los actores involucrados; por ello, al momento
de elaborar el manual deberas contrastar la realidad social con las caracte-
risticas y expectativas de la poblacién a quien va dirigido para potenciar sus
capacidades y promover el cambio en el espacio social colectivo.

También es importante conocer el ambiente social, el mapa de los actores
sociales y politicos, el partido politico que gobierna, los grupos de apoyo a mi
causa, los que estan en contra y los neutros.

Finalmente, todo manual didactico se disefia o selecciona para ayudar a
aproximar a los participantes a la realidad de lo que se va a ensefiar, ofrecién-
doles una nocién mas exacta de los hechos o fendmenos estudiados.

Antes de empezar a disefiar tu manual de capacitacion
te sugerimos que tengas presente lo siguiente:

v~ Proporcionar informacion para el aprendizaje.

v Aproximar a los participantes a la realidad de lo que se quiere ensefiar.
¥~ Motivar a los participantes.

¥ Facilitar el aprendizaje de los participantes.

v~ llustrar lo que se esta exponiendo verbalmente.

v~ Contribuir a la fijacion del aprendizaje.

v~ Promover la manifestacion de las aptitudes y el desarrollo de habilidades.

v~ Poner en juego tu creatividad-innovacion.

Una vez definido el disefio del manual didactico, pasamos al desarrollo de los
contenidos del manual didactico. Para comenzar debemos considerar los si-
guientes aspectos:

El tema

Delimitar el tema es la base para poder elaborar nuestro manual, debido a que
es la pauta para elaborar el contenido. Pensar en el tema es pensar en la “ne-
cesidad”, y para ello s6lo es cuestién de observar y asi encontraras con mayor
eficacia el tema con el cual nos involucraremos para realizar nuestro manual
didactico.
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Perfil de la poblacién a la que va dirigido

Para la elaboracion de un manual didactico debes tener en cuenta el tipo de
personas con las cuales trabajaras, es decir, si son nifios, jévenes, adultos o
mayores de edad. Esto se debe a que la metodologia cambia segun la pobla-
cion objetivo a la que va dirigido, en virtud de que no es lo mismo la ensefianza
de un joven que la de un adulto.

La diferencia radica en que el joven no cuenta con la experiencia que tiene
el adulto; las vivencias y la objetividad son factores que afectan a la ensefianza
de un tema.

Para ello se utilizan ejercicios diferentes con el fin de ayudar a la compren-
sion del tema. Las imagenes y los ejemplos pueden variar para poder dar una
mejor explicacion y objetividad del tema.

Educacion de adultos y la elaboracién de manuales didacticos

Para que puedas desarrollar tu manual didactico, lo primero que debes de ha-
cer es tener tu guia o programa del curso que vas a impartir; para ello es impor-
tante que analices si el proceso de formacion va dirigido a personas adultas, ya
que no es un publico sencillo. Debes conocer su perfil, intereses, conocimien-
tos y experiencias.

En ese contexto, te presentamos el marco de referencia sobre los principios
de lo que es la educacion para adultos, a fin de que tengas mayores elementos
para, primero, definir tu curso y, luego, sin problema puedas disefar el manual
didactico para los participantes.

Para ello nos hemos basado en los postulados definidos por Malcolm
Knowles (1913-1997), quien introdujo la “Teoria de la Andragogia” como el arte
y la ciencia de ayudar a los adultos a aprender. El investigador consideraba que
los adultos necesitan ser participantes activos en su propio aprendizaje, que los
adultos aprenden de manera diferente a los nifios y que los entrenadores en
su rol de facilitadores del aprendizaje deberian usar un proceso diferente para
facilitarlo.

En su obra La Practica Moderna de la Educacion para Adultos: Andragogia
contra Pedagogia, de 1970, presentd su Modelo Andragégico, el cual tomamos
como referencia para disefar este curso y material obligado para la elaboracion
de presente manual. Te invitamos a que tu también lo puedas considerar.

En este sentido, debemos destacar que los adultos aprenden con procesos
no formales de capacitaciéon, no con procesos educativos tradicionales. Ade-
mas aprenden mejor cuando tienen necesidad de aprender, con la practica, los
conocimientos y experiencias que ya poseen.

El adulto como individuo maduro, a diferencia del nifo, manifiesta ciertas
caracteristicas dentro de los procesos de aprendizaje que define la andragogia:

1. Autoconcepto del individuo.

2. Experiencia previa.

3. Prontitud en aprender.

4. Orientacion para el aprendizaje.

5. Motivacion para aprender.
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El adulto

*Pretende y desarrolla una vida autébnoma en lo econémico y en lo social.

*Cuando tiene buena salud, esta dispuesto a correr riesgos temporales de
entrega corporal en situaciones de exigencia emocional.

*Posee un concepto de si mismo como capaz de tomar decisiones y auto
dirigirse.

*Juega un papel social, que conlleva responsabilidades desde el punto de
vista econémico y civico.

*Forma parte de la poblaciéon econémicamente activa y cumple una funcion
productiva.

*Ademas de su preocupacion por el Saber, requiere del Saber hacer y el
Saber ser.

Se debe tener en cuenta que la andragogia
se basa en los siguientes principios

Necesidad de saber. El manual apoya a los participantes para que identifi-
quen en qué estado de conocimiento se encuentran y a cual podrian acceder,
de tal manera que identificaran cuales son sus necesidad de aprender y como
pueden lograrlo.

Como lograrlo —= evaluacion de conocimiento antes de cada tema, a tra-
vés de un breve cuestionario.

Concepto personal. El manual tiene el reto de combinar el respeto a los
adultos como seres autonomos y autodirigidos y el logro de los objetivos de
aprendizaje.

Como lograrlo —= a través de ejercicios que refuercen el conocimiento vy,
a su vez, desarrollen sus capacidades.

Disposicion para aprender. El manual aprovecha la experiencia de los par-
ticipantes y les ayuda a que evaluen la vigencia de sus conocimientos, prac-
ticas y valores. El mayor reto es impulsarlos a que evaluen sus habitos y pre-
juicios con criterio amplio y flexible, pero dentro de parametros de calidad. Les
ayuda a desaprender para aprender.

Como lograrlo —s— ejemplos reales que den a conocer las situaciones ac-
tuales.
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Experiencia personal. El manual estimula al participante y lo induce a me-
jores practicas por medio de la exposicidon de modelos de desempefio mejores
que los que tiene el participante para propiciar el desarrollo de éste ultimo.

Como lograrlo —= a través de actividades grupales, donde expongan sus
experiencias e ideas.

Motivacion para aprender. El manual cuenta con un terreno fértil para po-
der impulsar al participante con reforzamientos positivos, sin caer en falseda-
des ni sobrevaloraciones de las conductas del participante.

Como lograrlo —= exponiendo casos reales para que el participante per-
ciba los objetivos, y que se motive para seguir adelante y asi asimile mejor la
informacion.

Reflexiona

De acuerdo con el Dr. Manuel Gonzalez, el material permite al adulto que de-
cide aprender, participar activamente en su propio aprendizaje. Partiendo de la
premisa que los adultos cuentan con tiempo limitado y tienen que balancear las
demandas de la familia, el trabajo y la educacioén, su formacién debe basarse
en la experiencia y ubicarse en situaciones reales, con la necesidad del des-
aprendizaje y aprendizaje continuo, que sera propiciado por el facilitador y el
interés del grupo.

Ejercicio de evaluacion 2

Con el fin de reafirmar los temas antes expuestos, contesta de manera indi-
vidual las siguientes preguntas, posteriormente y en plenaria, coméntalas con
todo el grupo, para ello tienes 10 minutos.

1. ¢ Qué es un manual didactico para la capacitacion?
2. Menciona la importancia y la utilidad de un manual didactico.

3. ¢Qué consideraciones debes tener presente antes de iniciar la elabora-
cion de tu manual?

4. ¢Por qué es importante conocer el perfil de los participantes para la
elaboracion de tu manual?

5. %Cémo aplicas los principios de la andragogia para la elaboracion de tu
manual’

e~
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Estructura y procedimiento general para la elaboracion
del manual didactico

La portada del manual didactico
contiene lo siguiente:

JOVENES EMPRENDEDORES HORIZONT
2000A.C.

A) Titulo del manual. Expresa el
contenido tematico del manual
didactico.

B) Imagen de calidad alusiva al
titulo del manual.

C) Logotipo de la OSC, quien reali-
za el manual.

D) Logotipo de la institucion que
apoya la impresion del manual, en-
caso que alguna institucién publica
o privada patrocine la publicacién
del manual.

MANUAL DEL PARTICIPANTE

Ejemplo _>

Indesol %
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indice
1. Estructura y gobierno interno de la OSC. 3
1.1 La organizacion social. 3
1.2Elpr d izacion social 6
1.3 La promocion 7
1.4 Las figuras asociativas 9
2. Estructura organizacional de las OSC, membresia y rganos de gobierno...........swwsne n
2.1¢Qué es una Sociedad Civil?. 16
2.2 6Qué es una Asociacién Cii? Y in dice
2.3 Marco juridico y técnico para la estructura, gobierno y funcionalidad de una 0SC ....... 19 o
3. Pasos y requisitos legales en el proceso de constitucion y consolidacion de una 0SC ........ 20 :
3.1 Protoclopra constuin deun OSC - El indice es la estructura medular del
Fomm » :| manual, sirve para conocer el conteni-
" delas < . ra .
42l FODA 0w do y ubicar facilmente los temas a tra-
3Flosofadels O5C - tar. Es lo ultimo que debe elaborarse,
o » i| unavezidentificados los apartados y el
£3310suare 5 s numero de las paginas donde se ubi-
4.3.4E codigo de ética y reglamento interno. :2 ; Can Ias secc'ones .
5. El trabajo en equipo a
5.1 ¢Como se conforma un equipo? 42 5
5.2 ¢Como se dirige un equipo?. 44 : .
5.3 Trabajo en equipo % E + Ej emp lo
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Introduccién
En esta seccion se proporciona una vision general de los objetivos
de la capacitacién y el contenido del manual. Se menciona la pro-
blematica, las necesidades que dan origen a la capacitacion, y a su
vez, la forma en que los contenidos habran de cubrirlas.

v~ Descripcion general de la estructura del manual con sus temas y
subtemas, si procede.

v~ El enfoque didactico.

v~ La importancia y beneficio que obtendra el participante

Recomendaciones de uso

Introduccién

En los ultimos anos, las organiza-
ciones de la sociedad civil han ido
creciendo en nuestro pais, y se
han involucrado de manera activa
en los procesos de transforma-
cion que hoy en dia se vive.

El moédulo que se presenta en

este documento no se queda ex-
clusivamente en los elementos y
etapas clasicas de la planeacion.

El manual esta dividido en cinco
capitulos: el primero te introducira
al tema de planeacion...

En esta parte tienes que indicar las instrucciones de uso y manejo del manual
en el curso, la correcta realizacion de los ejercicios grupales e individuales, asi
como la aplicacién de los instrumentos de evaluacion, contenidos en el manual.

r
Uso del manual

manual y una serie de instrumentos de evaluacion.

luaciones, las cuales reforzaran tu aprendizaje.

\

Ha sido disefiado para guiarte a lo largo de los diferentes temas,
a través de los cuales elaboraras un plan de capacitacion, un

Los temas estan conformados por actividades, ejercicios y eva-

~\

J

Objetivo
¢ Qué es un objetivo?

Un objetivo es la descripcidon del resultado a alcanzar.

Los objetivos deberan cumplir con las funciones de comunicar lo que se rea-
lizara, orientar al disenador del manual en la seleccidon del contenido, de los
métodos de instruccion y que se pueda medir, para saber en cuanto tiempo se
presentara el resultado o accién, cuantas veces las realizara el participante, y ”\O/ ”

35 asi, compararla con los criterios establecidos.
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Clasificacion de los objetivos

Los tipos de objetivos que se describen son: generales y especificos. Esta
clasificacion corresponde a la descripcion de las conductas o comportamientos
que el participante realizara con respecto al segmento de informacion tratado.

General Conducta o produc- |Registra lo que el participante debe
to al final del proce- | “aprender” (saber, saber hacer o ser) al
so de capacitacion. |final del curso. Responde a la pregunta
qué necesita conocer y/o qué debe saber
hacer el educando. Toma en cuenta el
empleo de verbos que representen con-
ductas y debe incluir los componentes
que se enuncian mas adelante.

Especifico [Conducta o produc- |Indica lo que los participantes deben
to al final de cada aprender (saber, saber hacer o ser) al fi-
subtema. nalizar un tema o subtema del curso. Se
refieren al tercer nivel de objetivos y de-
ben ser congruentes con el objetivo par-
ticular e incluir sus diferentes elementos.
Si el curso no tiene unidades de aprendi-
zaje, este nivel correspondera a los sub-
temas.

Redaccion de objetivos

La redaccién de objetivos tomara en cuenta los cuatro elementos siguientes.

* El participante que va a realizar la conducta * Quién

* La accion o conducta que aprendera el participante * Verbo

* Las condiciones en las que ejecutara la conducta * Objeto
* El nivel de ejecucion requerido para dar por logrado el * Calidad
objetivo

Veamos algunos ejemplos con base en el tema que hemos venido trabajando
en el plan de capacitacion disefiado en el médulo uno:

> Que el participante (Quién) explique (Verbo) por escrito cada uno de los
tres elementos que componen el modelo de comunicacion (Objeto) revi-
sado en el curso (Calidad).

> Que el participante (Quién) elaboren (Verbo) al menos cinco estrategias
” 0, para mejora las relaciones humanas (Objeto) al interior de su organiza-
~ cién (Calidad).

Jévenes Emprendedores
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Los objetivos ayudan a:

Que los participantes preparen el contenido del manual de manera clara
para su compresion.

Que el manual tenga un orden y un fin metodolégico.

Que conserve la esencia del tema y un buen desarrollo.

Temas y subtemas
¢Qué es un tema?

El tema es aquello de lo que se esta hablando, expresa el contenido central del
manual.

¢Qué es un subtema?

Los subtemas son ideas secundarias que amplian, complementan o explican a
la idea principal del manual.

Los temas y subtemas que se desarrollan durante la elaboracion del manual
deben ser congruentes con las capacidades que se van a desarrollar, sefiala-
das en el plan de capacitacién y con los resultados de aprendizaje. General-
mente se presentan en orden cronoldgico aunque también suelen mostrarse en
orden jerarquico.

Algunas interrogantes que te ayudaran a definir con precision
tus temas y subtemas

* ¢, Cual o cuales son los temas principales que me interesan?

+ ¢, Con qué otros temas estan relacionados?

* ,Qué sé sobre los temas y sus relaciones y qué es lo que me falta
saber?

El desarrollo de temas y subtemas

Para desarrollar un tema es importante reflexionar y anotar las ideas principa-
les, seguido de la elaboracion de un esquema o guién. Las ideas desprendidas
del tema se investigaran y se desarrollaran a manera de aportar informacion
detallada, la cual nos servira de explicacion.

Asegurate de utilizar numeraciones, sombreado o subrayado para destacar
lo mas importante, asi como utilizar correctamente los signos de puntuacion y
respetar las reglas ortograficas.

e~
<
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Tomando como base nuestro plan de capacitacion
sobre el curso TRABAJO EN EQUIPO, te damos un
ejemplo de cuales serian los temas y subtemas a desa-
rrollar en el manual.

Tema:

1. El trabajo en equipo en las OSC.
Subtemas

1.1 ¢ Como se forma un equipo?
1.2 ¢ Como se dirige un equipo?
1.3 Trabajo en equipo.

1.4 Comunicacion.
1.5 Manejo de conflictos.

A continuacion te presentamos una serie de puntos
de como se presentan y desarrollan los temas, sub-
temas, ejemplos y ejercicios en un manual de capa-

ACTIVIDAD 3

Si recuerdas que en el moédulo 1 elaboraste un plan
de capacitacién, es momento que retomes lo aprendi-
do para poder hacer las siguientes actividades de este
segundo moédulo en donde al final habras realizado tu
manual de capacitacion.

Realiza el siguiente ejercicio

Intégrate a tu equipo de trabajo y con base en tu plan de
capacitacion empieza a formular lo que se te pide para
empezar a construir tu manual de capacitacion. Tienes
20 minutos; posteriormente haras la exposicion en ple-
naria del trabajo realizado y sigue las instrucciones del
facilitador.

Nombre del manual

Objetivo general

Objetivos

citacion.

r,
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Modulo II: Estructura y Gobierno de las 0SC JUELTEIR (]
Participante

5. El trabajo en equipo

El trabajo en equipe brinda grandes fortalezas:
integra los esfuerzos individuales, aprovecha las
capacidades diversas de cada integrante, divide
el trabajo de acverdo con funciones especificas y
logra resultados plurales. Na es casual, pues, que

en la tendencia contempordnea esta forma de

trabajo se privilegie por sabre el trabajo
individual. Gran parte de |a labor en las arganizaciones, requiere de las habilidades necesarias
para colaborar con otros. Hoy dia seria complicadisimo encontrar actividades socialmente

itiles, cuya base sea la labor estrictamente individual.

Un equipo debe formarse cuando concurran determinadas circunstancias que asi lo requieran
entre las que se encuentran: cuando el trabajo 2 realizar reguiera distintas especialidades,
habilidades o conocimientos, que no sean factibles alcanzar por un solo individuo; cuando con
el equipo podamos alcanzar mavyor eficacia, eficiencia, rapidez, calidad u otra atributo
especifico; cuando el trabajo sea muy agotador o estresante para un individuo y pueda afectar

la salud fisica o mental de éste.

5.1 ;Como se conforma un equipo?

Los equipos tienen un proceso de formacion antes de llegar a la madurez, Inician con fa

afiliacion, después el poder, realizacion y finalmente madurez.

La gfiliacion se refiere a la integracion inicial que lleva a cabo el equipo. Los miembros se
canocen entre si; aprenden v fijan las reglas del equipo; y comparten los valores en lgs que €l

Erupo se sustentara. Las caracteristicas de esta etapa son: inseguridad de los integrantes ante

eSpeCI'fiCOS los demds, timidez de actuacian, falta de liderazgo, carencia de aceptacion de algunos
miembros, confusidn en el planteamiente de valores y objetivos. En esta etapa deberdn
formularse politicas para narmar la actuacién del grupo, los miembros deberdn designar un

Te ma lider-mederador para el mejor desemperio del grupo. Los integrantes estableceran fronteras y
objetivos.

Subtemas

Indesol
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En la etapa de poder se va formado ese espiritu de grupo, necesario para amalgamar el
equipo. Los integrantes conocen los valores, reglas, y objetivos.

La confianza va creciendo y empiezan a exteriorizar
opiniones al grupo. En este punto se inicia la dindmica
del equipo. Se gesta la figura de un lider, cuya funcién
es estimular la comunicacién e interaccién; modera a

los integ y a los

En esta etapa
debera quedar acordado quién serd el lider. Este a su
vez deberd motivar y facilitar la integracion del equipo.
Es muy importante notar que la presencia del lider es
temporal, ya que se busca gue el equipo de trabajo sea autodirigido, y no “jalado”™ por un
lider.

p a sus Y

El lider de un grupo es muchas veces |a causa de los problemas de un equipo. El lider debe ser
capaz de auto criticarse y evaluar con regularidad acerca del estilo de liderazgo que utiliza. Es
bueno que el lider se pregunte:

* ¢Estoy conectado con las necesidades de los demas miembros del equipo?
o (Presto atencién a la conducta interpersonal?

¢ ¢Escucho adect

2 mis compal de equipo?

* ¢Puedo dar ejemplo de eficiencia y productividad?

Los factores de éxito en un equipo se presentan a continuacion y van ligados al papel del lider
en el grupo:

& El perfil del rol de la persona que dirige al equipo debe ser parecido al del
Coordinador.

*  Un buen equipo necesita de un pensador.

* Debe existir alguien que estimule.

«  Mientras mds roles, de los necesarios, tenga el equipo funcionara mejor.

Indesol
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*  Hacer concordar las car
asumida dentro del equipo.
*  Ajustar adecuadamente y lo mis rapido posible los desequilibrios que ocurran.

Lo etapo de realizacién es en la que se liega a la productividad. Productividad es tener
mayores resultados con los mismos 0 menores recursos. Para esta etapa el equipo ya estd
integrado, los miembros ya conocen y manejan las reglas y los valores compartidos. Se aplica
un método comiin, se aprovechan las habilidades de cada uno, y el talento de los integrantes
para solucionar los problemas. En esta etapa el lider del equipo, facilita los procesos y ayuda a
la toma de decisiones de grupo. El lider apoya las opiniones y motiva a los miembros a
mejorar |2 solucion a 12 que se ha llegado. El lider ayuda también a trazar el plan de accion
relativo a la solucién del problema. En esta etapa el lider lograra la completa integracion de
los miembros y resaltard las cualidades de cada uno. Los integrantes deberdn crear un
mecanismo para toma de decisiones en grupo. Se trazardn planes de trabajo para las acciones
acordadas.

Finalmente Ja modurez es la etapa donde los miembros actuan de manera interdependiente.
Cada miembro actua de manera individual, pero apoyando y apoyandose en el equipo. Los
miembros Anora deberd ponerse énfasis en
alcanzar 1a productividad y la mejora continua. Finalmente, el equipo debers establecer

amente a los

mecanismos con los cuales se asegure su permanencia.

5.2 ;Cémo se dirige un equipo?

Para que el equipo aprenda 3 funcionar como tal, es
indispensable trabajar con el equipo en su totalidad en
lugar de tratar ¢on los integrantes por separado. Se debe
centrar la ian en el d perio colectivo del equipo y
no en los logros individuales. al

Al hacer que los integrantes del equipo sean participantes
activos en el proceso de tomar decisiones, se refuerza el
sentido de pertenencia y de ademas de

su iniciativa y r

Indesol
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Participante

El hecho de que los integrantes del equipo cuenten con autonomia y autoridad para decidir
promueve la formacion de un entorno laboral basado en la confianza y la colaboracién.

Algunas personas quiza iten preparacion para aprender a trabajar efi en un
equipo. Por ejemplo, s posible que deban aprender a:
* Hablar delante del grupo.
* Expresar sus propias opiniones. ‘
*  Establecer limites y ser capaces de decir “no”.
. P i retroali i6 iva, tanto positiva como negativa.

e R der a la critica i
o Hacer solicitudes a las jerarquias superiores; por ejemplo, explicar qué tipo de
por parte de la or i

o Negociar.
o Asumir |a responsabilidad de sus propias acciones.

Lo que es mds importante, los integrantes del equipo deben saber poner los intereses del

€quIPO por encima de sus i individuales. Para al rlos a que asi lo hagan, se pueden
introducir sistemas de recompensa en el que los benefi lacionados con el
del equipo sean mas que los f lacionados con el

También se puede ensefiar a los integrantes del equipo a negociar para obtener soluciones
que sean beneficiosas para ambas partes, tanto para el equipo como para la persona.

Un aspecto fundamental al momento de dirigir a un equipo, es mantener al equipo centrado
en el objetivo. Para ello es importante seguir una serie de pasos que permitan mantener el

equipo de trabajo.

Maédulo I1: Estructu

no de las OSC JIELTRIRN

control del fi y pr dad de I
( Participante

El primer paso es no medir solamente las metas, sino evaluar
también los procesos del grupo. El medir ¢como se alcanzan
las metas puede ser tan importante como el resultado final,
especialmente si el equipo debe trabajar de forma conjunta
y de forma continua.

* Sedeberd observar cdmo se comunica el equipo, cdmo se enfrenta con la adversidad,
cdmo resuelve conflictos y qué otros métodos utiliza para alcanzar las metas.

« Se deberd solicitar opiniones externas; por ejemplo, las encuestas de satisfaccion de
clientes pueden proporcionar opiniones Utiles sobre si el equipo funciona bien.

Un segundo paso es conocer las debilidades del equipo. Se puede saber lo anterior
examinando los métodos de resolucion de problemas, esto es, cudnto tiempo dedican a
discutir problemas o encontrar soluciones y si existe un orden en las reuniones para tratar los

L/
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problemas. Es posible que la debilidad del equipo radique en el astablecimiento de las metas
© en el seguimiento al cumplimiento de las mismas.

£l ditimo paso es ayudar a los miembros del equipo a evaluarse entre si. La mayor parte de la
critica constructiva vendré de los demds miembros debido a que estén familiarizados con el
trabajo de cada uno. En este punto ¢s importante proceder cuidadosamente, pues algunos
miembros del equipo pueden sentirse incomodos al ser evaluados por sus colegas; lo anterior

se puede resolver estableciendo en la cultura izacional el habito de itica v el
aceptar las criticas y evaluaciones de los demas como punto de partida para la mejora
continua.

5.3 Trabajo en equipo

El equipo de trabajo debe tener entregas y objetivos

probable que los directivos de la organizacion hayan

especificos que cumplir hacia los cuales pueda
orientar sus esfuerzos. Estos objetivos iniciales deben
establecido cuél es el propdsito general del equipo,
trabajar con el equipo para definir los objetivos con

ser realistas y, al mismo tiempo, ofrecerles a los
integrantes del equipo un desafio que promueva la
mayor precision puede hacer que el equipo tenga un

cooperacidn y la colaboracidn. Aunque, es muy
<laro sentido de cudl es su misidn y un fuerte sentimiento de unién desde el principio.

L/
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Ejemplos y ejercicios
¢ Qué es un ejemplo?

Modelo que usamos para presentar un caso concreto, del tema que
estamos explicando o para realizar un ejercicio.

Cita: Diccionario general de la lengua espafola vox. Larousse Editorial 2007.
¢ Qué es un ejercicio?

Los ejercicios también se refieren a aquellas actividades que se desa-
rrollan para adquirir, potenciar o conservar alguna facultad intelectual.
En este sentido, un ejercicio es un trabajo practico que permite la com-
probacion de la ensefianza tedrica.

El manual contiene los ejercicios y ejemplos que se emplearan en el
curso, de acuerdo con el plan de capacitacion, asi como a los temas en
los que cada ejercicio aplique.

Los ejemplos se centran en reforzar la teoria impartida. Deben estar
referenciados a temas y subtemas especificos.

Los ejercicios se enfocan a que el participante desarrolle y practique
los conocimientos adquiridos, por lo que es importante que contengan
o especifiquen:

Nombre

Numero de participantes
Procedimiento
Resultados esperados
Duracion

Médulo 11: Estructura y Gobierno de las 0SC [INERIEIRE]
Participante

udard a que el equipe
en estar listo para funcionar. También puede servir como punto de referencia para que el
2quipo se mantenga concentrado en el objetivo 3 lo largo de todo el proyecto. €l programa

escrito de un equipo debe contener:

 Lameta y los objetivos del equipo.

*  Lospapeles de liderazgo.

* Una lista e los demds equipos, departamentos y clientes con quienes el equipo
deberd trabajar.

« Los parémetros para evaluar ¢l éxto,

«  Las normas que guiardnel comportamiento del equipo.

‘adquirido durante el curso, conteste las preguntos formulodas
enel siguiente caso.

Caso. Miguel habia trabajado mucho para integrar a un grupo de colaboradores con talento

parasu SCADORES.
y s6lidos beneficios. Sus ofi

. ofreci un apoyo sustancioso
ban con todo el equipo trabajaran
sin problemas e invirtié una considerable cantidad de dinero en la primera reunién para que

todos los integrantes del nuevo equipo se conocieran bien. Ya hacia un mes que estaban
dedicados al proyecto; sin embargo,

como un verdadero equipo pes? a todos sus esfuerzos. En las reuniones faltaba colaboracién,
0 se percibia entusiasmo, camaraderia hi intercambio de ideas, 3spectos que Miguel habia

experimentado anteriormente <on otros equipos.

o Qué horio usted?

Indesol
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Ejercicio 1

jAgéndate y organizate!
pueda tener una mayor optimizacién de su tiempo.

Recursos: Se utilizaran 2 hojas de papel y un lapiz.
Numero de participantes: 10.

Objetivo: Que el participante planeé estratégicamente sus actividades para que

41

Procedimiento: El participante, en la primer hoja de papel, hara una lista de to-
das las actividades que realizara en el dia. Al finalizar la lista, en una segunda
hoja organizara sus actividades de manera jerarquizada para poder asi tener
un orden.

Resultados esperados: Que el participante logre administrar sus actividades de
una manera jerarquizada para que lleve un control estratégico y de esta manera
optimice su tiempo.

Duracion: 10 minutos.

Recomendaciones: Realizar esta actividad en silencio para evitar distracciones

\_ Y con ello logren concentrarse en sus actividades. Yy

e~
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9. Instrumentos de evaluacion

Examen

De acuerdo con lo aprendido en
el tema, contesta lo que se te
pide:

1.- ¢ Como se puede tener una
mayor eficiencia en la vida labo-
ral?

2.- Plantea una idea para organi-
zar.

3.- ¢ Cuales son los elementos
béasicos de la estrategia?

4.- ; Cuando debes aplicar un
proceso estratégico?

Deben incluirse los que se han disefiado junto con el programa. Pueden inter-
calarse en las actividades o anexarse en un apartado al final del manual.

Tu turno

Con lo aprendido en el médulo 1
elabora lo siguiente.

OBJETIVO
META
ALCANCES

2.- Da un ejemplo de cada con-
cepto.

10. Conclusiones

Ejemplo de conclusion

Es el analisis final del contenido del curso. Las conclusiones recapitulan los
puntos clave del curso, mismos que estan ligados a los objetivos de aprendi-
zaje. Las conclusiones establecen el cierre del proceso de ensefianza e invitan
a la reflexién y aplicacion del aprendizaje en la cotidianeidad del participante.

/

En este primer médulo hemos encontrado los
diversos tipos de planeacion, asi como sus ven-
tajas y alcances de la planeacion estratégica.
Dentro de éstos, podemos observar que la ad-
ministracién del tiempo es importante para lograr
nuestros objetivos y metas.

~
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Una conclusion es una proposicion final a la que se llega después de la con-
sideracioén de la evidencia, proporcionada en el manual. Es el analisis final del
contenido; las conclusiones recapitulan los puntos clave del manual, mismos
que estan ligados a los objetivos de aprendizaje. Las conclusiones establecen
el cierre del proceso de ensefianza e invitan a la reflexién y aplicacion del

aprendizaje en la cotidianeidad del participante.

11. Anexos

Son complementos, como graficos, cuadros o glosarios, los cuales ayudaran a
obtener una mejor comprension del tema; el material con el que se complemen-

ta; ayudan al proceso de aprendizaje y visualizacion del tema a tratar.

Modelo de capacitacion basado en la Andrologia

DP>D

S

12.- La bibliografia

La bibliografia es la referencia de
los textos utilizados. La bibliografia
que se incluye debe ser congruente
con los temas expuestos. Los datos
que se incluyen son: Autor, Ao de
Publicacion, Titulo del Libro, Pais
de Publicacion y Editorial.

4
/
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planeacion, operacion y evalua-
cion de competencias del es-
tudiante, México. ST. Editorial,
2010.

CAMARA, Lépez, Luis, Planifica-
cion Estratégica. Guia para enti-
dades sin animo de lucro. CIDE-
LA, Madrid, Espafia, 2005.

CAMISAZA, Elena. Et. Al. Meto-
dologia y plan estratégico de las
organizaciones comunitarias, CE-
NOC Argentina. 2007.
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13. Referencias

La referencia bibliografica es un conjunto mi-
nimo de datos que permite la identificacion de
una publicacién o de una parte de la misma (por
ejemplo monografias, publicaciones en serie,
articulos, patentes) y todo tipo de contenedor
de informacion.

Referencias

GIBSON, James y otras organizacio-
nes. Conducta, estructura, procesos.
México, Nueva Editorial Interamerica-
na. 1983.

LOCKE, Edwind A. Sea Un gran lider,
Vergara, Buenos Aires, 1994.

SATIR, Virginia, En contacto intimo,
México, Editorial Pax-Mex 1981

El diseino del manual didactico

La presentacion

La presentacion del manual es la forma fisica y administrativa del contenido
del manual. Esta presentaciéon ayuda al participante a comprender y entender
mejor el tema. Dentro de la presentacién, los aspectos a considerar son:

Las imagenes

Las imagenes agregan informacién o ejemplifican lo que brinda el texto. Es
importante ser congruentes con las imagenes y el texto, ya que éstas ayudan
a reforzar el tema ejemplificando un suceso, un ejemplo, una accioén y/o un

panorama del tema a tratar.

Las imagenes pueden ser fotografias o dibujos; éstas deben de estar en
sintonia con el texto, el tamafio y la posicion puede variar, siempre y cuando

ejemplifiquen soélo un tema a tratar.

X

Las OSC '

v

Las OSC

E n los ultimos afos, las Organiza- En los ultimos afios, las Organiza-

ciones de la Sociedad Civil han

ciones de la Sociedad Civil han

ido creciendo en nuestro pais, y se
han involucrado de manera activa
en los procesos de transformacion
que hoy en dia vive la sociedad
mexicana.

La razon principal para capacitar
es generar el cambio; es por esto
que se vuelve necesario dotar de he-
rramientas a estas organizaciones a
efecto de mejorar su actuacion...

ido creciendo en nuestro pais, y se
han involucrado de manera activa
en los procesos de transformacion
que hoy en dia vive la sociedad
mexicana.

La razon principal para capacitar
es generar el cambio; es por esto
que se vuelve necesario dotar de he-
rramientas a estas organizaciones a
efecto de mejorar su actuacion...
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Los colores

Pensar en el disefio del manual es también pensar en los colores que debe
poseer, debido a que el color aunque se piense que no es relevante, representa
un aspecto importante para el disefio de nuestro manual, puesto que del color
depende la armonia; ademas de que capta la atencion de los participantes.

Nos ayuda a identificar los médulos, temas o bien ejercicios, gracias a que
podemos diferenciar por los colores las variadas secciones de nuestro manual.

Aunado a esto, debemos elegir los colores dependiendo del tema a tratar, es
conveniente que al hacerlo podamos hacer lograr una mayor atencion y asimi-
lacion del conocimiento del participante.

Es recomendable elegir colores sélidos, ya que estos poseen la cualidad de
captar mas rapidamente la atencion, a diferencia de colores suaves.

Muchas veces el poner color a nuestros manuales representa una elevacion
de los costos, pero el propdsito de los colores es mas que nada la combinacion
adecuada para poder captar la atencién del participante y guiarlo a través del
manual. Se puede también usar una mezcla de grises, los cuales proporciona-
ran orden a nuestro manual.

Colores solidos Colores suaves Gama de grises

ﬁ 045 ROSA 056 CleLO
041 FUCSIA 053 CELESTE 055 MENT
l 042 LA 066 TURQUESA ﬁ

l ﬁ o

l 040 VIOLETA

Colores

Tema ‘
Trabajo de equipo

en las OSC

le”

Jévenes Emprendedores



Actividad 4

Piensa en los colores con los cuales identificarias a tu organizacion.

M) CEEER

— —

Ahora piensa que colores ocuparias segun el tema a tratar.

Colores

Tema

Trabajo de equipo
en las OSC

Tamaiio y tipo de fuente

La fuente de letra es otra condicionante para el disefio del manual, pues el tipo
de fuente y el tamafo debe ser el adecuado para que el participante pueda leer
y comprender los textos sin ningun problema.

El tamafio de la fuente debe de ser uniforme, resaltando, los temas y/o sub-
temas a manera de que los titulos sean mas grandes que el texto; mientras que
el tipo de fuente debe de ser claro. Se sugiere usar letra de “molde”, es decir,
una fuente sin tanta decoracion, pues facilita la lectura.

X v

Aectuatmente las Organiaciomes de lo  FCtualmente las Organizaciones de
Sociedad Ciwl se ban prescupads por 1@ SOCiedad Civil se han preocupa-
P y desarnallan con especial inte- do por promover y desarrol!ar con
wés la capacitaciin, cuys fropisits coon- especial interés la capacitacion,
cial ev preparan a loo grupos sociales cuyo proposito esencial es preparar
pana nesoluen (oo problemas gue enfren a los grupos sociales para resolver
tan; e dectn, que ante a una wecesidad ~ |0S Problemas que enfrentan; es de-
l’ - centida pon la colectividad... cir, que ante a una necesidad senti-
v/

da por la colectividad...
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11, ¢Qué es la Capacitacion?

Diagramacion

Diagramar es distribuir, organizar los elementos del mensaje
bimedia (texto e imagen) en el papel, mediante criterios de je-
rarquizacion (importancia), buscando funcionalidad del mensa-
je (facil lectura), bajo una apariencia estética agradable (apli-
cacién adecuada de tipografias y colores).

La impresion

Las caracteristicas de la impresién también son una de las condicionantes del
manual, ya que la calidad que se desea en la impresion depende de los con-
ceptos anteriores. Es importante saber qué tipo de tinta, base agua, base pig-
mento o bien laser es el adecuado para nuestro manual.

Base agua

La impresion base agua es aquella donde la tinta a utilizar esta elaborada con
agua y no presenta tanta viscosidad. Esta tinta suele ser utilizada para impre-
siones de baja calidad, ya que sus propiedades no hacen resaltar los tonos de
los colores.

En condiciones de humedad, la tinta se corre y arruina la impresion. En
condiciones de exposicion al sol suele ser muy opaca y pierde rapidamente su
color (desaparece la tinta).

Base pigmento

La impresion base pigmento es de las mas resistentes a los cambios de tempe-
ratura y humedad. Esta tinta suele adherirse al papel y resalta los colores, su
calidad es superior y sus propiedades la hacen resistente al agua, ya que ésta
no suele correrse al contacto con ella, tampoco desaparece con el sol.

Base Laser
Es la impresién mas econdmica y rapida, suele utilizarse solo para las impre-

siones “escala de grises”, tiene resistencia al sol y durabilidad, no se corre con
el agua, pues esta impregnada al papel.

Impresién base agua Impresién pigmento Impresion Laser

S nRENDE 0O S Momge

DEMOGRAFICOS,

CULTURALES.
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El papel

El tipo de papel a usar se vuelve decisivo para el manual. Existe gran variedad
de papeles en los que se pueden imprimir los manuales, pero es recomendable
usar un papel donde el tipo de impresion sea el adecuado (pensar en la calidad
que queremos). Elegir uno depende del propdsito del manual, en este caso el
manual didactico puede ser impreso en papel bond o couché.

Empastado o engargolado

Una vez seleccionados todos los aspectos anteriores, la ultima condicionante
para el disefio de nuestro manual didactico es el acabado, es decir, pensar en
engargolarlo o empastarlo.

El engargolado nos ofrece mayor dinamismo para nuestro manual, de tal
manera que el participante posee la comodidad de trabajar en él sin la necesi-
dad de ocupar mucho espacio.

Mientras que el empastado trae consigo una manera de presentacién dis-
tinta, que consiste en no poderlo doblar demasiado, ocupa mayor espacio y
puede ser un poco mas incémodo de trabajar.

Elegir entre uno y otro depende del costo que estemos dispuestos a asignar
para el disefio de nuestro manual: un empastado suele ser mas caro que un
engargolado.

Empastado Engargolado
/& . = o
e

\

Actividad 5

Realiza una lista de las ventajas y desventajas que tendrias con un manual
engargolado y uno empastado. Para ello tienes 5 minutos y luego comenta en
plenaria ante todo el grupo tus respuestas.

T [
o
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Piensa en el tipo de impresion y escribe por que lo utilizarias

Agua Pigmento

Laser

Checklist de mi manual

Ejercicio 3
Marca con una “X” los recursos de la lista con los que ya cuentas para hacer
tu manual.

Portada/Titulo

indice

Objetivo general

Introduccion

Desarrollo de temas y subtemas
Conclusion

Bibliografia y webgrafia

ile”
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A manera de conclusion

El manual didactico:

*Es una guia en el proceso ensefanza-aprendizaje.

*Es una herramienta en el proceso de capacitacién, que facilita la compre-
sion de conceptos.

*Es un material de consulta para los participantes incluso después de haber
concluido el curso.

*Es un apoyo didactico en la sistematizacion de las experiencias de apren-
dizaje.

*Es una guia para realizar ejercicios, para comprender mejor lo aprendido.
Facilita la comprension y fijacion de los contenidos y la adquisicion de capa-
cidades y aptitudes, en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

sLas ventajas que aportan los manuales didacticos los hacen instrumen-
tos indispensables en la capacitacién. Proporcionan informacién y guian el
aprendizaje, es decir, aportan una base concreta para el pensamiento con-
ceptual y contribuyen en el aumento de los significados que desarrollan la
continuidad del pensamiento, hacen que el aprendizaje sea mas duradero y
brindan una experiencia real que estimula la actividad de los participantes;
proporcionan, ademas, experiencias que se obtienen facilmente y ello ofre-
ce un alto grado de interés para los participantes; evalian conocimientos y
habilidades, asi como provee entornos para la expresién y la creacion. Ve-
mos que no solo transmiten informacién, sino que actian como mediadores
entre la realidad y el capacitando.

FEDERAL

isién septiembre 2008

Manual para la atencion
a la salud ante
desastres

I ; Unidades de salud

1a. Versin para revi
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Introduccion

La evaluacion es un componente esencial en todo proceso de
capacitacion, si la utilizas adecuadamente puede ayudarte no
solo al logro de los objetivos de ensefianza-aprendizaje...

ino que ademas te permitira poder evaluar los medios y recursos

utilizados para dicho proceso, es decir, podras evaluar el manual

didactico que elaboraste previamente y que usaras o usaste para la

capacitacion. Ello te brindara informacion valiosa para recibir retro-

alimentacion, observaciones y sugerencias de quienes recibieron el
servicio y, por ende, el manual didactico; de tal forma que estaras practicando
un proceso de mejora continua en cada uno de los servicios y productos que
ofrezcas a la poblacién que atiendes, con quienes interactias y en los diferen-
tes habitos de accion donde trabajas a favor del desarrollo social.

En el presente médulo nos interesa que reflexiones sobre la importancia que
tiene la evaluacion, y como la puedes aplicar para calificar el manual didactico
y su utilidad.

Para tal prop0ésito deberas utilizar algunos instrumentos, en particular el re-
querido para los manuales de capacitacién, por tanto, no sélo basta identifi-
car cual es este instrumento. Te invitamos a que durante este ultimo modulo
puedas elaborar el instrumento que te permitira evaluar el manual. Conocer la
técnica para la elaboracién de este instrumento de evaluacion, te brindara la
posibilidad no sélo de saber si el manual fue bien hecho, sino que conoceras la
utilidad y beneficio que tuvo el manual y si éste cubrid las expectativas de los
usuarios, es decir, su impacto y trascendencia.

¢ Qué es la evaluacion?

No es facil comprender el significado de lo que engloba el concepto evaluacion.
Existen muchas definiciones, por lo que dependera del uso o contexto al que
hagamos referencia. He aqui algunas de ellas:

eProceso completo consistente en senalar los objetivos de un aspecto de
la capacitacion y estimar el grado en que tales objetivos se han alcanzado.
(RODRIGUEZ Y GARCIA.1992).

eProceso cientifico que utiliza instrumentos cuantitativos y cualitativos; toma
en cuenta registros, observaciones de conducta y trabajo del capacitando.
(LOPEZ.1992).

eEstimacion de valor de los resultados de un programa o actividad.(EIS-
NER,1993).

I' e Por otra parte, existen diferentes tipos de evaluacion y su utilizaciéon depen-
mV dera de lo que se quiera evaluar. Por ejemplo, en un proceso de capacitaciones



Manual del participante

53

se pueden evaluar los conocimientos adquiridos, las habilidades y actitudes de
los participantes, que pueden ser al inicio, durante y al final del proceso. De
igual forma se puede evaluar al instructor, las instalaciones, el servicio de café
y los materiales y apoyos utilizados, y puede ser parcial, es decir, cubrir un solo
aspecto o bien el total del proceso.

Sin embargo, para fines de este curso, centraremos nuestra atencion en la
formulaciéon de herramientas para la evaluacion del manual de capacitacion.
Para ello se hace necesario que tengamos claro algunos aspectos relaciona-
dos con este importante tema, que son el antecedente y marco de referencia
que te ayudaran a comprender y a realizar el instrumento para la evaluacion
del manual.

En primer lugar, conoceremos la diferencia entre evaluar y calificar. Evaluar
significa valorar en funciéon a una medida preestablecida (parametro o crite-
rio), mientras que calificar supone dar un valor como resultado final. Por ello,
evaluacion es la contrastacion de resultados en funcién de unos criterios o pa-
rametros preestablecidos. Sélo cuando se da una comparacion es cuando se
evalla, pues permite la retroalimentacion.

Por otro lado, se entiende por medir, como el mecanismo que consiste en
asignar un valor numérico a un proceso de evaluacion. Para obtener datos
cuantitativos sobre un proceso, producto (MANUAL) o actividad, la medicion es
el primer paso de la evaluacion. Esta tarea es fundamental para obtener infor-
macion sistematica y poder estar en posibilidades de apreciar, estimar, calcular,
calificar, para poder interpretar y formular juicios de valor.

En este sentido, si queremos evaluar el manual de capacitacién, lo primero
que debemos definir son los criterios o parametros y estos contrastarlos con
el contenido del manual; sin embargo, faltaria considerar su utilidad e impac-
to. Para ello se tendria que elaborar otro instrumento definiendo parametros
y criterios para recabar la opinidén de los destinatarios o de quienes recibieron
y usaron el manual. De esta manera podremos medir y dar un valor final y en
consecuencia emitir un juicio de valor que sera el resultado final de este ejerci-
cio de evaluacion al manual evaluado.

Un juicio de valor se formula después de comparar los resultados obtenidos
con el objetivo que se establecié al momento de la evaluacion, en este caso,
el objetivo fundamental del proceso de evaluacion es y debera ser evaluar el
manual.

Principios de evaluacién

En todo proceso de evaluacion es importante que no olvides que existen ciertos
principios que debes de aplicar tales como:

Objetivo. Es el valor de ver el mundo como es, y no como queremos que
sea. En este sentido la evaluacion no debe ser sesgada, tiene que reflejar la
realidad.

Imparcial. Todos los productos deben tratarse de la misma manera. El eva-
luador siempre esta obligado a llevar a cabo la evaluacion en forma ética y a
presentar resultados veraces e imparciales.

Transparente. Evaluaciones abiertas y transparentes son un elemento criti-
co para el cumplimiento de estos principios fundamentales y para asegurar la

le”
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confiabilidad y consistencia en las evaluaciones.
Confiable. Es la exactitud y consistencia de una medicién/evaluacion.

» Es un proceso intimamente ligado a los objetivos que se pretenden eva-
luar, por ello antes que todo tienes que definir claramente que quieres evaluar.

* Es un proceso que debe planearse cuando, donde y con qué se va hacer
la evaluacion.

* Es un proceso que permite retroalimentar y corregir.

Etapas del proceso de evaluaciéon

1. Preparacion.
* ¢ Que evaluar?
El manual de capacitacion.

* ¢ Para qué evaluar?
Para conocer su utilidad.

* s, Cuando evaluar?
Se sugiere que la evaluacién se realice al inicio, durante y al final del
curso de capacitacion.

¢ ;,Como evaluar?
Con el apoyo de instrumentos de evaluacion.

2) Recopilaciéon y organizacion de la informacion.

* Estrategia

Escoger el momento mas adecuado, el lugar, las personas con las que
vamos a interactuar en el proceso, asi como los instrumentos de evalua-
cién que vamos a aplicar.

3) Evaluacion.
* Interpretacion de la informacion.

4) Reflexion.
Analisis de resultados. (Contrastar lo esperado, lo ideal, contra lo
obtenido)

5) Emision del juicio.
Todo lo anterior nos permite argumentar qué se logré, en qué medida,
qué hizo falta y qué tiene que mejorar del manual evaluado.

Los instrumentos de evaluacion

Esperamos que hasta este momento te haya quedado claro que deberas eva-

luar el manual de capacitacion que aprendiste a elaborar en el médulo anterior.

En ese sentido y suponiendo que ya lo hiciste y que lo vas a entregar a un

” 0. grupo de personas que vas a capacitar, la pregunta seria: ;Como evaluar el
D manual?, con qué evaluarlo y para qué?

Jévenes Emprendedores
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La primera interrogante se responde: Para evaluar un manual de capacita-
cion se requiere de un instrumento de evaluacién; sin embargo, la otra pregun-
ta seria ¢,qué tipo de instrumento? Ya que existen diversos instrumentos, al
respecto te podemos decir.

Los instrumentos y técnicas de evaluacion son las herramientas que usa
el evaluador necesarias para obtener evidencias de los resultados que se es-
peran al finalizar un proceso de capacitacién, desempeno, tarea, actividad o
producto realizado.

Los instrumentos no son fines en si mismos, son medios que constituyen
una ayuda para obtener datos e informacion respecto del logro de objetivos y
resultados obtenidos, por ello quien los elabora debe considerar los siguientes
aspectos.

Las técnicas de evaluacion pueden clasificarse en dos grandes categorias:
Documentales y de campo. Estas técnicas tienen asociadas diferentes estra-
tegias de evaluacion y tipos de instrumentos de recopilacion de evidencia que
pueden aplicarse en un centro de capacitacion, en el lugar de trabajo o0 en un
lugar que simule las condiciones de este ultimo. Antes de seleccionar la técni-
cay los instrumentos de evaluacion, quien aplique la evaluacion debera asegu-
rarse que tanto la técnica como los instrumentos son validos, es decir, que con
base en ellos se recopila la evidencia determinada para poder emitir un juicio
de valor sustentado y criterios, estandares o parametros objetivos de medicion.

A continuacién se presenta una tabla que relaciona las técnicas con los ins-
trumentos de evaluacion mas usados.

Técnicas de evaluacion

Instrumentos de evaluacion Documental De campo
Listas de cotejo X X
Observacion participante X
Ejercicios practicos X
Cuestionarios X X
Entrevistas personales X

Planteamientos de problemas

Estudio de caso

Juego de roles X
Bitacora o diario X X
Pruebas orales X

e~
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Es importante sefialar que para el caso de que tengas que evaluar un ma-
nual de capacitacién, te sugerimos que el instrumento que uses sea la LISTA
DE COTEJO, UNA ESCALA ESTIMATIVA O BIEN UN CUESTIONARIO.

A continuacion te presentamos la caracterizacion de estos instrumentos:
Lista de cotejo

Es un instrumento que permite al evaluador comparar los aspectos esperados
en un producto (EL MANUAL) contra las evidencias que muestra el producto o
trabajo generado por la persona que se esta evaluando (en este caso el manual
elaborado y entregado a los participantes del curso).

Sus reactivos estan conformados por enunciados breves y sencillos que
describen las caracteristicas deseables o positivas acerca de lo que se esta
evaluando. Para aplicar una lista de cotejo se debe registrar si la evidencia
cumple o no con los aspectos que marcan cada uno de los reactivos.

El registro se realiza a partir del desempeino que se observa o del producto
que se revisa. Dada su flexibilidad, las listas de cotejo se pueden utilizar como
herramienta de evaluacion documental o de campo.

En una lista de cotejo los aspectos a evaluar se establecen de manera pun-
tual. El registro es mas concreto que en el caso de las guias de observacion.

A continuacioén te presentamos un ejemplo de este tipo de instrumento:

Lista de Cotejo

[I. Marque con una () el aspecto cotejado segun corresponda

No. [ Reactivo Si [No |[Observaciones

01 [Describe la importancia y objeto del ma-
nual.

02 [Senala la estructura y forma de utilizar el
manual .

03 | Contiene: Titulo, introduccion, indice, obje-
tivos, estructura tematica, resumen tema-
tico, cronograma, materiales didacticos y
auxiliares, instrumentos de evaluacion, re-
gistro de resultados, bibliografia.

04 [ La estructura tematica del manual del parti-
cipante es pertinente con los objetivos del
curso de capacitacion.

56
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05 [Los objetivos de aprendizaje se reflejan en
la estructura tematica del manual.

06 [Los contenidos tematicos estan integrados
al cuerpo del manual.

07 | El contenido tematico describe los aspec-
tos relevantes del tema y estos se orien-
tan al desarrollo de actitudes, aptitudes,
habilidades y destrezas del participante del
curso.

08 |La redaccion del contenido tematico incor-
pora la descripcion del objetivo a alcanzar,
describe las formas en que se debe de
abordar la comprension y aplicacion de co-
nocimientos, los productos a obtener y los
mecanismos e instrumentos de evaluacion
del aprendizaje.

09 (La redaccion de contenido tematico es ac-
cesible en su estructura gramatical y voca-
bulario.

10 |Los instrumentos de trabajo: guias de dis-
cusioén, cuestionarios, estudios de caso vy
ejemplos propician la reflexion en el parti-
cipante.

11 | El contenido tematico se redacta partiendo
de lo simple a lo complejo, de lo concreto a
lo abstracto y viceversa.

12 |Los ejercicios que presenta el contenido
tematico son pertinentes con los objetivos
de aprendizaje determinados para el tema.

13 |Los criterios, técnicas e instrumentos de
evaluacion son pertinentes con el contenido
tematico.

14 | La bibliografia que se enuncia posibilita el
reforzamiento de conocimientos a los par-
ticipantes.

15 | La bibliografia recomendada establece una
ficha bibliografica.

Guia de observacion

Una guia de observacion se debe utilizar sélo para evaluar evidencias por des-
empefio. En este tipo de instrumento se establecen categorias de observacion
amplias (reactivos) que permiten al evaluador mirar las actividades de la perso-
na a la que se esta evaluando de manera mas global. Su aplicacion consiste en
presenciar algun evento o actividad y registrar los detalles observados.

e~
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Este instrumento se recomienda se tenga preparado y antes de concluir el
curso, el evaluador debera asistir a una sesion de capacitacion para aplicar
este instrumento y registrar lo observado en relacion con el uso y utilidad que
el participante del curso le esté dando al manual. De esta manera, tendremos
la evidencia del desempefio que mostré el participante en relacion al manual

que se le otorgd durante el curso: Ejemplo.

II. Marque con una ( « ) el aspecto cotejado segun la columna que corres-

Guia de observacion

ponda.
No. Reactivo Si |No [Observaciones
01 [ El participante utiliza el manual, siguiendo

las indicaciones del instructor o bien las
que vienen marcadas como USO DEL MA-
NUAL, en el documento entregado a los
participantes del curso.

02

El participante utiliza el manual para traba-
jar de manera personal en la realizacion de
ejercicios o para algunas dinamicas grupa-
les durante el proceso de capacitacion.

03

El manual permite el reforzamiento de co-
nocimientos, la reflexion y debate, asi como
la colaboracion e integracion de grupo.

04

El instructor o facilitador del curso pide a
los participantes de manera permanente
que trabajen y consulten su manual.

05

El participante realiza lecturas o ejercicios
en casa que se encuentran en el manual y
que son revisadas por el instructor durante
la sesion de capacitacion.

06

Al participante le resulté muy interesante el
contenido del manual, de tal manera que
al final solicita al instructor otro material o
bien permiso para su reproduccion y difu-
sion.

07

Al participante se le observé haciendo ano-
taciones y/o subrayando algunos aspectos
del contenido del manual.

08

En algun momento se observé al partici-
pante mencionar que el manual pudiera
servir para que se ocupara al interior de su
organizacién y poder replicar este curso.
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Escala estimativa

El instrumento utiliza la escala (de tres, cinco, siete intervalos, pero puede tener
un numero distinto, de preferencia impar) para indicar la cantidad, la cualidad o
el nivel en que se presenta el rasgo que interesa.

Los puntos de la escala (puede ser numérica, grafica, descriptiva o mixta)
representan distintos grados del parametro. En las escalas se sugiere: definir
primero los extremos, luego definir el punto intermedio o los puntos interme-
dios. Ejemplo: Se mide “El manual presentd ejemplos reales y relacionados
con el trabajo diario de las OSC que permitieron comprender los temas ex-
puestos en una sesion de capacitacion”. Encierre en un circulo la categoria que
mejor responda a la pregunta. SIEMPRE, CASI SIEMPRE, SOLO EN AGUNAS
OCASIONES, NUNCA, SIN IMPORTANCIA, cuyos valores son 5, 4, 3, 2, 1.
(Cerda, 2001:206)

Como todo instrumento de medicion, es nece-
sario incorporar instrucciones sobre como proceder
para responder. La fiabilidad de los resultados se
puede determinar aplicando este instrumento direc-
tamente a los beneficiarios al final del proceso de ca-
pacitacién y luego se establezca la correlacién entre
los resultados.

Escala estimativa es un instrumento que nos per-
mite recabar y registrar la opinién de los usuarios o
beneficiarios de un servicio, y son ellos quienes a
partir de una serie de opciones que representan un
valor en la escala, definen y deciden asignar en su
respuesta qué valor o calificacion le daria. Por ejemplo, al servicio o producto
recibido, en este caso al manual proporcionado durante la capacitacion. Con
este instrumento la persona u organizacion que formuld el manual, recabara la
opinion de los usuarios.

Con el fin de reconocer cual fue la aprobacion que tuvieron estas personas
del material proporcionado, también se podra conocer el grado de aplicabilidad
y utilidad que tuvo en relacidon a su contenido, por lo que se estara evaluando
su impacto y también recogiendo sugerencias para su mejora. Ejemplo:

Escala estimativa

Nombre Fecha
Instrucciones

El proposito de estas preguntas es para conocer tu punto de vista respecto al
manual didactico que se te proporciond y la utilidad que tuvo para tu formacion.

Marca con una X el valor que represente tu evaluacion objetiva
Muy mal (1) Mal (2) Regular (3) Bien (4) Muy bien (5)

Vel
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Contenido del manual

Valoracion

3

4

01

El manual contiene los temas de tu interés y
te son de utilidad.

02

El manual esta redactado en un lenguaje
sencillo, agil y de facil lectura para la com-
prension de los temas tratados.

03

El manual presenta ejemplos reales asocia-
dos con la actividad que realizas; ello permi-
tio fortalecer tus conocimientos.

04

Los ejercicios y actividades que se presentan
en el manual corresponden a hechos reales y
por ende fortaleces tus conocimientos.

05

Recomendarias a otras personas el uso de
este manual y/o lo utilizarias para impartir
cursos semejantes a éste.

06

En qué medida el manual contribuye a mejo-
rar tu practica y/o labor social.

07

En caso de necesitar recordar un tema, ejem-
plo u actividad presentada en el manual, vol-
verias a consultarlo.

08

Recomendarias el uso de este manual.

09

La lectura y comprension de los temas que el
manual contiene te ayudara a ser mejor per-
sona, ciudadano y trabajador social.

10

Crees que lo que aprendiste a través del
uso de este manual, lo vas a poder aplicar a
corto plazo.

Total

Por favor anote un comentario o sugerencia respecto al manual que se te entregé en
este proceso de capacitacion:

Calificacion Categoria
0-20 Malo
21-30 Regular
31-50 Bueno
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Cuestionarios

Un cuestionario es un interrogatorio oral o escrito constituido por un conjunto de
preguntas agrupadas por areas tematicas y con una estructura tipo que debe
contestar el participante. Un cuestionario puede conformarse con preguntas
(reactivos) de diversos tipos, entre ellos: afirmacion/razén (si-no-por qué), res-
puestas cortas, opcion multiple, respuesta multiple, respuesta amplia, comple-
tamiento, etcétera. Los cuestionarios se usan fundamentalmente para evaluar
evidencias de conocimiento y sélo en las situaciones en que la recopilacién de
evidencias por otros medios no es suficiente.

Entrevistas personales

Una entrevista también es un interrogatorio, sin embargo, difiere de los cues-
tionarios en que siempre se efectia en forma de conversaciéon, es mucho mas
abierta, flexible y el evaluado tiene la oportunidad para cuestionar al evaluador.
Es usada con propésitos de evaluacion. La entrevista personal debe estar sus-
tentada por una guia tematica en la que el evaluador se apoyara para realizar
preguntas o dirigir el discurso de la platica hacia los topicos que interesa eviden-
ciar.

Ejemplo-Cuestionario

Estas dos ultimas técnicas e instrumentos de evaluacion también pueden ser
usados para que elabores un cuestionario o guia de entrevista que permita eva-
luar el manual de capacitacion; por ello a continuacién te ofrecemos una serie de
preguntas que te serviran para que hagas el cuestionario.

1.- ¢ El contenido del manual le permitié cambiar su situacion inicial-problema y
lo llevé a una situacion final mejor o ideal?

2.- ;Cual es la naturaleza del manual?, ;cumplié con las expectativas de las
personas que participaron en el curso y usaron este material de apoyo didactico?
3.- ¢, Cual fue la contribucién general para fortalecer el capital humano-social, la
construccion de ciudadania, cohesion social, igualdad de oportunidades, cultura
organizacional y participacion social para generar desarrollo y oportunidades?
4.- ; El manual contribuy6 a establecer compromiso y corresponsabilidad social?
5.- ¢ El manual fue acotado a las caracteristicas, perfil y expectativas de los in-
teresados?

6.- ¢ El manual sirvié para integrar al grupo, fortalecer la solidaridad, el apoyo
mutuo, el trabajo en equipo y participacion, generé alianzas, sinergias y redes
de colaboracion?

7.- ¢ Facilitd la realizacion de actividades y la resolucion de actividades colecti-
vas en un ambito de accién o comunidad?

8.- ¢ Cual fue la experiencia participativa de los beneficiarios del proceso y en
qué medida el manual contribuyé a enriquecerla?

Es conveniente hacer la evaluacion durante el uso del manual, al final del proce-
S0 y posterior a su aplicacion.
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Recomendaciones finales para la elaboracién del instrumento

v~ Hacer una lista de los aspectos, parametros o criterios a evaluar (los cuales
se convertiran en la redaccion de reactivos) considerados importantes de
incluir.

v Las instrucciones deben ser claras y completas.

¥ Incluir datos generales, como: Institucion, fecha, nombre del instructor y del
participante, etcétera.

v~ Disenar los reactivos de manera atractiva.

v~ Definir los reactivos en términos importantes.

v Asegurar que cada pregunta contenga una sola idea.

v Redactar los reactivos de manera clara y sencilla de tal forma que propicien
respuestas exactas y sin ambigledad.

v~ Los reactivos deben ser objetivos, evitando sugerir la respuesta correcta.

Finalmente debemos estar conscientes que no hay una metodologia y técnica
exclusiva para disefar el instrumento de evaluacién. Este se adaptara a las
circunstancias y al propdésito fundamental que deseas evaluar. El mejor método
es el que te permita alcanzar el propdsito por el cual haces la evaluacion del
manual, por ello te presentamos el siguiente esquema que te ayudara a decidir
que estamento elaborar para evaluar tu manual.

Cual es el mejor instrumento para usar y evaluar
el manual de capacitacion

Dependera de lo que se quiera evaluar

Si queremos Se contrasta
evaluar la los pen-
evidencia samientos
presentada, técnico-meto-
es decir el Lista - dolégicos que
producto que _> de cotejo el manual
es el manual debe conte-
I ’ o ner contra los
sovonen Eemeeasetore que presenta
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Se recaba la
opinién del
usuario del
Utilidad Escala manual, a
y aplicabili- —— | ctimativa = i de emiti
dad un juicio de
valor en base
al resultado
obtenido
El uso del Qué conduc-
manual ta y desem-
durante el pefio mostro
proceso de el usuario del
capacitacion Guia de manual du-
fortalecié co- | ==j— | observacion ——J=— | rante el cur-
nocimientos, so, lo motivo,
desarrolld despertod su
habilidades participacion
y contribuy6 y cumplio
a reforzar objetivos y
actividades expectativas
Actividad 6

Sigue las intrucciones de tu instructor, integra equipos de trabajo de 4 a seis
elementos y cada equipo debera de elaborar un instrumento de evalucién para
evaluar el manual de capacitacion previamente disefiado, posteriormente so-

cializa los resultados en plenaria y haz conclusiones del tema.

Instrumento de evaluacion

No. | Reactivo Si No Observaciones
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Otros aspectos importantes a considerar en la evaluacién de tu manual son:

Relevancia: Es un elemento basado en el juicio. Es importante determinar la
relevancia en torno al tema que trataste en el manual y que impacto o beneficio
causo.

Alcance: Para conocer si el documento que has elaborado tiene el alcance
adecuado, debes examinar el contenido de la informacién con la realidad y la
aplicabilidad que le dieron los participantes durante y posterior al evento de
capacitacion.

Actualidad: Para determinar la actualidad se toma en consideracién los acon-
tecimientos y hechos que en el momento estan sucediendo y si se relacionan
0 no con el contenido y temas que se abordan en el manual, y contribuyendo
no solo a entenderlos, sino que da elementos para enfrentarlos y ser actores
del cambio.

Objetividad: Se define como la verdad basada en datos comprobables sin to-
mar en consideracion las reacciones que esto provoque en otros. (Aceptacion
0 no aceptacion de la informacion). Otros factores son el contexto social que
refleja las actitudes y valores de los participantes, pero el material elaborado no
debe tener sesgo alguno. Para cumplir con este criterio debes evaluar y cues-
tionar los diferentes puntos de vista sobre un tema, la verdad y la exactitud de
la informacion.

Exactitud: Se mide con base en informacion correcta y exacta. Usualmente se
recomienda que para validar la exactitud se compare la informacion del manual
con otra ya investigada, asi como verificar los datos en fuentes impresas.
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A manera de conclusioén

La evaluacién esta presente en todas las actividades de la vida humana, es
imprescindible para mejorar nuestras acciones, por eso cobra relevancia y no
debemos de prescindir de ella.

El trabajo que realizan las OSC y otros actores de la sociedad son muy nota-
bles e importantes en la actualidad, tienen su reconocimiento e impacto, de ahi
que estos actores sociales cada vez mas se preocupan por profesionalizarse
y contar con las herramientas necesarias que les permitan ser mas eficientes
en su labor social.

La tarea menos atractiva para profesionales de la capacitacion es la apli-
cacion de evaluaciones; sin embargo, son importantes porque nos permiten
conocer con exactitud los resultados obtenidos, la calidad del servicio otorgado
o recibido, eficiencia y trascendencia entre otros aspectos.

La evaluaciéon es amplia y puede aplicarse en distintos momentos y estar
dirigida a alguno o varios aspectos del proceso de capacitacién para poder
llevarla a cabo, por lo que es necesario definir y delimitar la acciéon o producto
que se va a evaluar, el instrumento a aplicar que nos permita recabar informa-
cion y evidencias claras y precisas sobre un resultado presentado, que a su
vez, nos conduzca a la emisién de un juicio de valor que contribuya al desa-
rrollo de la organizacion.

Para el caso particular de este curso, debe quedar claro que una evaluacion
es cuando decimos, “la mesa es muy larga, esto esta muy caliente”, el partici-
pante no esta motivado, el facilitador no explicé bien el tema, no entiendo nada
de este libro que leo, etcétera. Para poder emitir este juicio se toma nota de la
magnitud de una caracteristica, se compara con un estandar y luego se emite
el juicio basado en la comparacion.

Ahora bien, este ejemplo, nos permite saber con claridad que lo que desea-
mos evaluar es el manual de capacitacion elaborado, entregado a un grupo de
personas a capacitar, con el fin de saber si estuvo bien elaborado, si cumplié
su funcion como material didactico o de apoyo a un proceso de capacitacion,
y su utilidad, aplicabilidad e impacto que causoé a los participantes del curso o
usuarios de este manual.

Para ello es necesario elaborar instrumentos que pueden ser una lista de
cotejo que nos permite evaluar directamente el manual.

Una guia de conservacion si queremos evaluar el desempefo, conducta y
reaccion que causo al participante el manual y si éste cubrié sus expectativas
de aprendizaje y finalmente podemos disenar o aplicar, ya sea un cuestionario,
una entrevista o bien un instrumento llamado escala estimativa que nos permite
recabar la opinion de los usuarios del manual.

Los resultados que nos arroje este proceso te permitira retroalimentar y me-
jorar tu manual, tomar decisiones y lograr mayores soluciones y beneficios en
favor del desarrollo social y labor que haces como organizacion de la sociedad
civil o como actor de la sociedad.

En horabuena y felicidades por el esfuerzo realizado
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Anexos

Entrevista

Conversacion cara a cara con un proposito definido que involucra un continuo
intercambio de informacién. Sus objetivos son obtener informacion, investigar
y diagnosticar; abordar un problema, motivos y conciliar. La entrevista puede
ser dirigida o no dirigida.

La entrevista dirigida: En ella el entrevistador elabora preguntas previamente
para las cuales se esperan respuestas firmes del entrevistado.

En la entrevista no dirigida: Se exige un mayor dominio, ya que el entrevis-
tador no elabora preguntas cerradas y, por tanto, el entrevistado puede propor-
cionar informacion mas amplia que debera estructurarse posteriormente.

Corrillos

Consiste en dividir al grupo en pequefios equipos de cuatro o cinco personas.
Se nombra a un moderador o a un secretario y se le entregan por escrito las
instrucciones de la tarea a realizar por el grupo. Esto también puede hacerse
verbalmente y en algunos de los casos auxiliarse de los documentos que pro-
porcionan informacién sobre el tema a tratar. Se establece el tiempo determina-
do para la realizacion de tareas, se recomienda de 10 a 50 minutos.

Los secretarios tomaran nota de las conclusiones. Terminado el tiempo es-
tablecido, cada grupo se reintegra y cada moderador presentara su resultado.
El conductor anotara las conclusiones obtenidas, las clasificara, ordenara y
procedera a darlas a conocer al grupo.

Lluvia de ideas

Esta técnica permite la expresion libre de ideas y posibilita que un tema y/o pro-
blemas se analicen desde diferentes puntos de vista. Las ideas mas sobresa-
lientes se anotan a fin de rescatar los aspectos mas importantes del problema
en cuestion.

Inventario de habilidades

Es la presentacién ordenada de una serie de actitudes en extrema conexién
que permite determinar la secuencia en la cual se desarrolla. El observador
coloca el orden de las acciones conforme las ejecuta el trabajador en el des-
empeno de su puesto.

La sintesis de las acciones o caracteristicas registradas serviran de base
para corregir al trabajo en los procedimientos realizados por éste.

Para su elaboracion se debera tomar en cuenta dos situaciones:

* Incluir el desglose general, con la probable secuencia de las actividades que
se quiere observar.
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* Anotar acciones que se consideren como negativas, ya que esto permitira in-
formar de lo correcto o incorrecto de las acciones ejecutadas por el observador.

Observacioén y analisis de tarea

Esta técnica tiene como objetivo estudiar y prestar atencion a la forma como
realizar un trabajo; para ello se utilizara una guia de observaciones o lista de
verificacion.

Cuestionario

Esta técnica es la mas utilizada para determinar necesidades; su disefio y su
aplicacion requiere experiencia. Las preguntas deben formularse de tal manera
que puedan dirigirse a los puntos que se debera conocer. Se requiere claridad
y precision de los conceptos. Se debe contar con criterios de medicién que le
den validez.

Autoanalisis
Debe dirigirse al personal que por su formacion y nivel jerarquico y de la orga-
nizacion posea la capacidad de analizar sus propios recursos y necesidades
laborales.
Binas

Bina es el proceso racional innato en la persona que trabaja para desarrollar
una idea plenamente.

Phillips 66

Es una técnica de dinamica de trabajo en equipo que se basa en dividir un
grupo o reunion social en subgrupos de 6 individuos y hacerlos discutir sobre
un tema durante 6 minutos. Finalmente se obtiene una idea general de las
conclusiones de cada grupo.
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