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INTRODUCCION

Actualmente en Guatemala existen muchas instituciones, tanto esta-
tales como privadas, que imparten cursos o carreras cortas que permiten

capacitar al recurso humano nacional para el trabajo.

Estas instituciones, al seleccionar su personal docente, se tropie-

zan con cualquiera de estos dos problemas:

1. Encuentran personas que conocen muy bien una ocupacién, pero ca-
recen de la preparacién metodolégica necesaria para transmitir lo
que saben.

2. Encuentran personas que poseen la preparaciénmetodoldgica pero

no dominan la ocupacibn (oficio) que pretenden ensefar.

Estas deficiencias se han venido superando, en parte, a través de cur
sillos reldmpagos de metodologia de la ensefianza,o através de becas cortas
para complementacidn técnica. En Guatemala no existe una institucion que
prepare, tanto en los aspectos tedrico-practicos del oficio como en 1a me-

todologia de la ensefianza, a Instructores de Formacién Profesional.

Es cierto que existen profesorados de Ensefianza Media en las univer-
sidades del pais, de siete semestres de duracifn, en la Universidad de
San Carlos de Guatemala y en universidades privadas, durante Tos cuales
se estudian algunos cursos pedagbgicos y otros, la mayoria, de 1a espe-
cialidad en que quieren sacar su profesorado. Los programas se dirigen a

formaci6n de profesores para la Educacidn
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Escolarizada a Nivel Medio y no a la metodologia prdctica de la en-

sefianza de ocupaciones técnicas manuales.

Cada dia se siente mds la necesidad de capacitar al personal
para el trabajo y se aprecia mejor que el éxito de los programas de
Formacion Profesional descansa basicamente en los tres aspectos si<

guientes:

- Programas técnicamente estructurados
- Material y equipo adecuados y oportunos
- INSTRUCTORES debidamente preparados, tanto en el aspecto téc

nico como en el metodoldgico.

E1 Instructor es, en una Institucion de Formacidn Profesional,
la persona que ademds de poseer una serie de cualidades personales,
domina una ocupacifn técnico manual y que, con la adecuada prepara-
ci6n metodol6gica, imparte Formacién %edrico-practica en alguna ocu-
pacidn, a 1os grupos de personas que asisten a centros fijos, a las
empresas, al agro y a sectores marginales; para adquirir conocimien-

tos, desarrollar destrezas y habilidades y cambiar actitudes.

De esto se deduce que el Instructor de Formacidn Profesional es
el factor determinante en 1a calidad de la capacitacion de los tra-

bajadores y que,por lo tanto,debe ser:

Un Técnico capaz de analizar el trabajo a ejecutar y conocer
procedimientos de ejecucién que conduzcan a escoger y a utilizar co-

rrectamente las herramientas apropiadas.
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~'Un Docente capaz de aplicar métodos didacticos que hagan que

Tos trabajadores sean sujetos activos en su propia formacién.

No es exagerado afirmar que un buen Instructor puede impartir
una ensefianza tedrico practica eficiente con medios materiales preca-
rios, mientras que un Instructor deficiente imparte una ensehanza me-
diocre, aiin cuando disponga de un taller perfectamente equipado y de
abundante material diddctico; por ello se debe poner especial cuida-
do en:

- La Seleccidon de las personas que funcionan como Instructores.

- La Formacidén Metodoldgica de las personas seleccionadas.

- E1 seguimiento en el desempeﬁo del cargo de los Instructores

formados y su conservacion dentro del cargo.

La situacidon descrita nos motiva a presentar este trabajo de te-
sis, como una alternativa viable para comb]ementar metodoldgicamente
a los técnicos egresados de los Institutos Técnicos del Ministerio
de Educacién y a los obreros que,en la practica diaria,han aprendido
una ocupacidn técnica y qué poseen cierta vocacion y aptitud pedagé-

gica para dedicarse a la docencia.

E1 trabajo de tesis consta de seis capitulos divididos en dos

partes ,asi:
PRIMERA PARTE
- Revisidn de bibliograffaen 1a que se agrupan tres capitulos

que dan un marco histdrico conceptual a la investigacion.

E1 Capitulo I presenta una breve resefia histoérica de la For-
macion Profesional desde 1a época prehistérica a la actuali-

dad, en los pafses que mds influencia han tenido en este as-




pecto y en Guatemala.

En el capitulo II se presenta el Marco Conceptual de la Formacion Pro-
fesional y en el capitulo III una comparacidn entre lo que es la Edu -

cacion Escolar Formal y la Formacion Profesional.

SEGUNDA PARTE.

En esta seguhda parte, se presentan los resultados de la Investigacién
propiamente dicha, la cual fue iniciada en el Instituto Técnico de Ca-
pacitacion y Productividad INTECAP, en agosto de 1977. El disefio de -
las hipétesis, metodo]dgia de trabajo y comprobacifn de las mismas se

describen en el capitulo IV.

En el capitulo V se describen los resultados obtenidos del Andlisis -
del puesto de trabajo del Instructor en la parte metodo1égica,de los -
cuales se dedujeron los Planes de Estudio y los Programas Ana]iticos,
para 1a Formaci6n Metodoldgica de los Instructores de Nivel Operativo,
quienes forman a trabajadores que realizan funciones de producci6n de
bienes y servicios; de lTos Instructores de nivel medio, quienes capaci
tan a personal que realiza funciones de supervisifn y asesoria técnica
y de direccidn de las empresas; e Instructores formadores, encargédos
de formar metodoldgicamente a los dos tipos de instructores ya descri-

tos.

Partiendo del supuesto de que el &xito de la Formacifn Metodoldgica re
side en una adecuada ée]eccién de las personas que ocuparan el puesto
de Instructores, se estructurd un sistema de Seleccidén de Instructores,

que complementd el ya existente en el INTECAP para todo el personal -
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que ingresa.

Como el objetivo de la Formacifn era certificar a los instructores for-
mados, se estableci6 un sistema de Registro y Control de las acciones

formativas de los mismos Instructores.

Con el equipo de trabajo de 1a Seccifn Formacidn de Personal Técnico -
del INTECAP, formado por cinco personas, se prepararon los medios di -

dacticos necesarios para hechar a andar el programa estructurado.

En julio de 1980 se inicid de manera sistemdtica y obligatoria para to
dos los instructores en servicio del INTECAP, el Programa de Formacién
Metodoldgica, el cual, después de un afio de prueba fue evaluado en tq-
dos sus aspectos. Los resultados de esta evaluacién se presentan en -

el capitulo VI.

La puesta en marcha delos logros de esta investigaciGn no se hizo inme-
diatamente, porque a la par que se trabajaba en ellos, se debia seguir
trabajando en las funciones habituales del puesto de trabajo y cumplien
do con programas ya establecidos, para 1lenar las necesidades que sur-

gfan.

La bibliografia consultada,para la parte Histdrico conceptual, se presen-
ta dividida en grupos asi: Libros, diccionarios, documentos de institu-

ciones de Formacidn Profesional y T&sis profesionales,

En el glosario se dan los conceptos de los términos que en Formacidn -
Profesional se utilizan con otro significado al usual o que son especi
ficos de ella. En el desarrollo del texto, estos aparecen marcados con

una literal mindscula igual a la que da orden al glosario.




En Tos Anexos se marcan con un asterisco los que fueron elaborados por
la autora de la tésis, los que no tienen asteriscos fueron elaborados
en equipo con el personal de 12 Seccidn Formacidn de Personal Técnico

bajo mi direccidn.

HIPOTESIS DEL TRABAJO

Las Hipdtesis planteadas al inicio de la Investigacién de campo, son

las que a continuacion se detallan.
Su comprobacion se describe en el Capitulo IV.

1. Los Instructores de Formacidn Profesional del INTECAP, poseen una
formacion metodoldgica heterog?nea y dispar, a pesar de habérseles
dado alguna comp]ementacién metodolbgica, debido a quese carece de
un Plan de Estudios, un Programa Analitico y una Metodologia ade-

cuada a las necesidades y caracteristicas de la institucidn.

2. Para que la Formacidn que brinda el INTECAP a los trabajadores del
pais, sea eficaz, se necesita establecer sistemas adecuados para -
la Seleccidn, Formaci6n Metodol8gica y Certificacidn de sus instruc
tores, a fin de que &stos transmitan con eficacia los conocimientos,
desarrollen las destrezas y habilidades y encaucen las actitudes -

positivas de la ocupacifn que dominan.




OBJETIVOS

. Revisar la bibliografia existente acerca de 1a Formacién Profesio-

nal para elaborar:

1.1 Un breve resumen histdrico de Ta Formacién Profesional desde
la 8poca primitiva hasta la edad contempordnea en Europa,
América Latina y Guatemala,

1.2 Un Marco Conceptual de la Formacifn Profesional

. Elaborar un plan de estudios y un programa analftico de la Forma-

cibn Metodoldgica del Instructor de Formacifn Profesional del INTE-
CAP, en base a los datos obtenidos del andlisis del puesto de tra-

bajo.

Redactar 1a Monograffa Profesional del Instructor de Formacién Pro-
fesional y su correspondiente Perfil del cargo e Itinerario de For-

macion,

Seleccionar e implementar 1a metodologfa adecuada para desarrollar

las acciones de Formacifn Metodoldgica de Instructores del INTECAP.

. Disefiar Tos mecanismos adecuados para 1a seleccién, Formacién Meto-

dol6gica y registro y control de Tos Instructores de Formacibn Pro-

fesional de 1a Institucidn.
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CAPITULO I

EL TRABAJO Y LA FORMACION PROFESIONAL

1. CONCEPTO DE TRABAJO.

“E1 trabajo puede ser estudiado desde el punto de vista de muchas
disciplinas, tales como la Fisica, La Economfa, el Derecho, 1a Psi-
cologfa, la Filosofia, etc, y su‘definicién varia segln el enfoque
que desee ddrsele. En este trabajo uti1izaré una definicidn adap-
tada por mi, en base a las ideas dadas por De Ferrari.l
Trabajo es el esfuerzo corporal y/o mental intencional, que el hom-
bre realiza para satisfacer sus necesidades, tanto materiales como
espirituales, y para modificar el ambiente fisico en donde desen-
vueive su vida.

Esta definici6n puede ser analizada desde dos puntos de vista, uno
objetivo y otro subjetivo.

Desde el punto de vista objetivo, el trabajo tiene que ver con lo
material, con el esfuer26 que el hombre hace para satisfacer sus ne-
cesidades de subsistencia; en este sentido, el trabajo interesa de
un modo vital a la colectividad humana, ya que el trabajo no reper-
cute exclusivamente en beneficio de quien 1o realiza, sino en bene;
ficib de Ta comunidad.

Desde el punto de vista subjetivo, espiritual, el trabajo tiene que
ver con el hombre individual, para quien el trabajo es una necesidad
de expresidn y una oportunidad para satisfacer su poder creador; en

este sentido, el trabajo se relaciona Tntimaménte con la libertad y

1. De Ferrari, Francisco, Depecho del Trabajo, Volumen 1, Ediciones de Pal-
ma, Buenos Aires, 1968, Pdg. 13




con 1&3 aptitudes propias de cada persona,

La vida del ser humano es una existencia Taboral, pues el hombre
desarrolla su vida trabajando. A fravés de la historia, el hombre
ha empleado su fuerza de trabajo en beneficio propio al dedicarse
a la industria, al arte o al comercio; pero también se ha visto
obligado a poner esa fuerza de trabajo a disposicién de otras per-
sonas o entidades de una manera mds o menos continua y condiciona-
da, justa o injusta.

Para que las necesidades de subsistencia, de expresifn y de satis-
faccin del poder creador del hombre sean satisfechas a través del
trabajo, es necesario que esté preparado para desempefiarlo. Para

ello ha surgido Ta Formacién Profesional,

CONCEPTO DE FORMACION PROFESIONAL.
La Formacidn del gecurso Humano para el trabajo ha evolucionado
desde su forma mds primitiva, asistemdtica, por imitacifn, hasta

To que hoy se conoce en el mundo entero por FORMACION PROFESIONAL.

~La Formaci6n Profesional es conocida tambi&n con otros nombres,ta-

les como: Educacién Técnica, Ensefianza Laboral, Ensefianza Técnica,
Educacién Vocacional, Ensefianza Industrial, Ensefianza de Tas Artes
Industriales, etc, En este trabajo utilizaré el término Formacidn
Profesional, por considerarlo mds adecuado,y puededefinirse como

"Un proéeso continuo y sistemdtico, que‘tiene como finalidad espe-
cifica, capacitar.a Tas personas para que se desempefien eficiente-
mente en una ocupacidn definida, contribuyendo .asf a incrementar

1a productiyidad nacional y a elevar el nivel socioecondmico y cul-




,tural de Ta comum"dad.*2
La Formaci6n Profesional, como responsable de la capacitacidn sis-

temdtica, contfnua e integral del recurso humano, ha desarrollado
métodos, técnicas, matertales diddcticos, etc., quele permiten rea-
lizar esta labor con mayor economfa de tiempo y esfuerzo,

En e]vdesarrollo del siguiente tema veremos los adelantos obtenidos

en esta materia.

3. BREVE RESENA HISTORICA DE LA FORMACION PROFESIONAL.
La historia de la Formaci6n Profesional puede dividirse en dos gran-
des periodos.
E1 de 1a Formacién Profesional asistem&ticé, que abarca de la prehis-
- toria a la Edad Media,y el de la Formacién Profesional sistemdtica,
que abarca de finales de la Edad Media a ﬁuestros dias.
. 3.1 LA FORMACION PROFESIONAL ASISTEMATICA.
3.1.1 LA FORMACION PROFESIONAL EN LA EPOCA PRIMITIVA.
La historia de la Formacién Profesional asistemdtica se
remonta a los orfgenes de 1a humanidad y camina de la ma-
no con la lucha por la supervivencia y con el esfuerzo
que el hombre hacfa para aprender a trabajar.
Para sobrevivir el hombre tenfa que aprender acerca de
todo 1o que le rodeaba, animéles; personas, fenémenos
naturales, etc., y por ello la formacidn-para el traba-
. jo, en esta época, fue natural, espontdnea, inconsciente,

* Concepto elaborado por mi en base a los cuatro conceptos dados en
el manual La Formacién Profesional. '

2.INTECAP. La Formacidn Profesiona)]. Manual editado por la Seccifn de

Formacidn de Personal Técnico. Guatemala, 1978,del cual soy coautora
y responsable de su edicion.




mimética y ut111tar1a mds con cardcter de ad1estram1ento
que de capac1tac16n 0 formac16n. |

Los conoc1m1entos Tos adquiria accidentélmente por imita-
cibn, por la conviVencia con individuos de edades diferen-
tes. Se iniciaban en 1la edad temprana a través de 1a par-
t1c1pac16n d1recta de 105 nifios en Ja vida de la comunldad
y por presifn que el medio ejercfa sobre cada persona.

"E1 trabajo tendia a satisfacer las necesidades primarias
del hombre, tales como, hambre, sed, vivienda, vestido,
defensa"3.

- E1 hombre aprendié a fabricar herramientas de piedra para
conseguir alimento y abrigo, utensilios para guardar agua,
armas para defenderse, descubrié el fuego, la rueda, etc.
Aprendi6 que su propio bienestar dependfa mucho del bienes-
tar de otros seres que le rodeaban'y transmiti6 asistemd-
‘ticamente. sus conocimientos y habilidades a las generacio-
-nes sucesivas, Desde que el hombre hizo su aparicidn en
Ta tierra, trafa en forma innata la vocacidn de enséﬁar
y-aprender. Los hombres que descubrieron el fuego, la fa-
bricacién y uso de utensilios de caza, confeccifn de ropa,
etc.,directa o indirectamente - ensefiaron a otros la for-

~ma en que To podrian hacer,

Quizds utilizaron Ta mimica y sonidos guturales, la demos-
tracién que presidfa a ja imitacidn o senci]lamente_]a imi-
'faéién movida por la curiosidad. Los que hicieron esto

- pueden considerarse como Tos primeros instructores en la

| 3. De Ferrari.- Op. Cit. Pag.24.
L




historia de la humanidad.

Este proceso de aprendizaje lento y desorganizado, 1levé

al hombre a reemplazar sus instrumentos de piedra por los
de cobre, bronce y hierro; a idear formas de proporcionar
alimento a su ganado; a hacer siembras sobre terrenos fér

tiles y a mejorar su nivel de vida.

Poco a poco descubrif que unas personas hacfan mejor unas
tareas que otras; que los hombres tenfan mds habilidad y
fuerza para conseguir el alimento y abrigo, mientras que
las mujeres y los nifios eran mds aptos para prepararlos y
procesarlos. Asi se origind la Divisidn del trabajo y la

especializacion.

Posteriormente, unos hombres se dedicaron a la alfareria,
otros a trabajar la madera, otros la piedra; otros los me-

tales, etc.

Esta division del trabajo 1levé al hombre a mejorar la ca-
lidad y cantidad de la produccidn, a utilizar nuevos méto-
dos de trabajo y a designar para lgs diferentes oficios a
las personas que poseian destrezas y habilidades especia-

les para realizarlos.

Las personas seleccionadas para los diferentes oficios por

lo general eran jovenes que pasaban algiin tiempo como apren
dices;en esta forma, sin duda, se inicid el sistema de apren
dizaje, el cual, al evolucionar, constituyd la primera forma

de ensefianza mds o mejor organizada.




"La formacidn en la era primitiva abarcé dos aspectos esen- 5
ciales:
1. Ensefiarle a las personas a satisfacer las necesidades -

badsicas y las de su familia.
2. Ensenarles los ritos necesarios para aplacar y hacerse

propicios Tos poderes invfsib1es".4

3.1.2 LA FORMACION PROFESIONAL EN LA EDAD ANTIGUA.

3.1.2.1 Epoca del Antiguo Oriente

“.... del afio 3,200 al 2,100 A.C. los habitantes de
esta zona construyeron casas de ladrillo secado
al sol y practicaron el Taboreo de metales y
piedra, Para que perduraran estos oficios, se
organizaron legalmente actividades de preparacién .
para aprendices . La primera referencia sobre
esto se encuentra en el "C8digo Babilénico", es-
tructurado en el afio 2,100 A.C; por Hamurabi en
Ta Ley de Babilonia .

En &1 se sugiere que: "si un artesano adopta a
un hijo y le ensefia su artesanfa, no habrd nin-
guna acusacidn en su contra, si no 1o adiestra
en su oficio el hijo puede regresar a la casa de

sus padres",5

4, Codignola, Ernesto, Historia de la Edycacifn y de la Pedagogia.
~ Editorial el Ateneo, Sexta Edicion, Buenos Aires,1964, Pag. 24

5. CNDP. Breye Resefia Histdrica del trabajo y la Formacion Profesional.
Colombia, 1973. Pags,15 y 16,




3.1.2.2 La Formaci6n Profesional en Egipto

Egipto en sus orfgenes fue un pueblo némada
formado de pastores y agricultores quejal es-
tablecerse como pueblo sedentario, formaron im-
portantes centros de poblacidn,

"En su organizacidn social se distinguieron
tres clases sociales: \

La sacerdotal, Ta militar y la productora"§
Para fines de este trabajo nos interesa la cla-
se productora,. la cual estaba formada por las
personas que se dedicaban al cultivo de los
campos, al ejeréicio de 195 distintos oficios
y al comercio,

- Aunque no existen datos de 1a existencia de
una Formacidn Profesional Sistematizada en
Egipto para la clase productora, en esta épo-
ca" los progresos alcanzados en las artes y
en los oficios, son un Tndice significativo
de que poseyeron programas de ensefianza, por
lo menos para la Formacifn de Tos arquitectos
e ingenieros y de los médicos y embalsamado-
res,quienes,recibfan una ensefianza tedrico—

prdctica de base re]igiosa"7.

6. Codignola.- Op. Cit. Pag, 31

* 7. Codignola.- Op. Cit. Pag. 30




3.1.2.3 La Formacifn Profesional en la China

En Ta China se desarro1}aron.grandes progresos
en la agricultura, la ‘dndustria,las artes y las
letras. Sin embargo, la Formacibn Profesional
para estos oficios no fue dada dentro de un sis-
tema ,pfeestabTecfdo, sino segufa déndose por
imitacidn dentro del seno familiar y comunal.

En cambio, sT existié un sistema rdpido y bien
definido para 1a preparacifn de los funcionarios
pGblicos. |

3.1.2.4 La Formacibn Profesional en la India

"En Ta Indfa, Ta casta de los artesanos o sudra
y de Tos campesfnos 0 parias"8 recibfan una edu-
cacién familiar asistemdtica encaminada a prepa-
rar a los hijos para las tareas y ocupaciones
probias de su casta, ya que" cada persona, na-
cfa, vivia y morfa en una casta definida de la
cual nunca sa1drfa“.9 La formacibn estaba enca-
minada a que los hombres observaran y aprendie-
ran los usos, costumbres, hdbitos y practicas
propias de la casta a la cual pertenecfan,

3.1.2.5_La Formacidn Profesiona] Hebrea

Los hebreos después de muchos afios de ser pueblo
némada, se establecieron en Palestina y all{ en-
contraron una civilizacifn muy avanzada en la

agricultura, las artes y el comercio, Se adap-

8 y 9. Codignola.- Op. Cit, Pag.30.




taron f&ci1mente a ese ambiente y se convirtie-
ron en diestros artesanos, en poetas, trovadores
y mercaderes. Para ello, tuvieron que pasar por
un proceso de aprendizaje, y quizés por esta ra-
z6n a diferencia de otros pueblos, apreciaban en
grado sumo las Tabores manuales.

La Biblia nos muestra como 1a responsabilidad de
Ta educaci6n fue confiada al Jefe de familia. El
-padre adiestraba a cada uno de sus hijos en su
oficio y Ta madre a las hijas en las labores ho-
garefnas. |

Alrededor del afio 100 A.C.  las escuelas para
nifios se anexaron a 1as sinagogas. Como regla
general, en el Talmud se establecfa que un nifo
deberfa asistir a la escuela eclesidstica en las
mafianas y aprender el oficio de su padre duran-
te Tas tardes.

"En el afio 64 de nuestra era se decreté como
obligatoria la educacidn de todos Tos nifios He-
breos". 10

3.1.2.6 La Educacifn en Grecia

Los griegos se dedicaron mds al cultivo de la
mente y el cuerpo de los hombres de Tlas clases
privilegiadas, pues consideraban inferiores y

propio de esclavos Tos oficios manuales con fi-

10, Codignola, Op. Cit, Pag. 34,




nes de produccién y comercio. De ahi que no

se cuenta con datos histéricos acerca de la exis-
tencia de Formacidn Profesional. |

E1 objetivo de Ta Educacifn,especialmente en Es-
parta y Atenas, era formar soldados valerosos y
fuertes y ciudadanos leales.

La madre era responsable de la educacifn de los
nifios hasta los 7 afios, Tuego pasaban a las ba-
rracas piblicas donde permanecfan hasta los die-
ciocho afios,

Los profesores eran ancianos expertes en la gue-
rra y su educacifn tendfa principaimente a su
desarroilo fisico.

Todos Tos jovenes entre los 18 y 20 afios de

edad invertfan su tiempo en Ta preparacifn para
la vida pdblica como guerreros, como ciudadanos,
y de ahi el interés de lograr el acondiciona-
miento del cuerpo para Ta guerra, la mdsica, las
danzas, 1a gimnasia y la asistencia a discusio-
nes polfticas para'1a vida ciudadana,

Las actividades productivas eran desarrolladas
_por las clases inferiores y por las mujeres y

se consideraban ihdignas, por To que se les dio
menos importancia y ninguna asistencia educati-

va, mds que la de transmitirse de una generacifn
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a otra por la influencia de los padres y del me~
dio.

La Formacion Profesional Romana

La Educacidn romana en general se llevaba a ca-
bo en el seno de Ta familia,

E1 padre instruia en la prictica de los oficios
a los hijos varones, los 1levaba al campo y al
foro, en donde aprendfan por observacidn y par-
ticipacidn,

Las mujeres eran instruidas en los oficios do-
mésticos por la madre en el seno del hogar, La
idea de aprender haciendo en 1a escuela de Ta
vida siempre estuvo vigente,quizds porque el
pueblo romano era por naturaleza tradicionalis-
ta y prdctico, Fueron notables sus cfdigos de
Teyes y sus planes para la administracion pibli-
ca. | |

Tenfa una ingenierfa y«arquitecfura de tipo prdc-
tico y eran hibiles en difundir la civilizacidn
por muchos pueblos, 1a cual tuvo una gran influen-

cia sobre 1a actual,

‘La educacién formal destinada a las clases altas

sufrié miltiples influencias y transformaciones

hasta sistematizarse. Sin embargo, 1a formacidn

para los oficios continuaba siendo de tipo fami-

Tiar,




Desde 1a &poca primitiva ha existido en el ser

humano 1a preocupacifn constante de conocer y
construir, lo cual Te ha permitido aumentar la .
eficacia de los medios que 1a naturaleza le
brinda. Por ello, los oficios se fueron incre-
mentando paulatinamente; sfn embargo, durante
un perfodo de tiempo el aparecimiento de nuevos
qficios'se detuvo y los bijos aprendfan de sus
padres los oficios que de generaci6n en genera-
cién se venfan transmitiendo, sin atreverse a
romper la cadena.
3.1.3 LA FORMACION PROFESIONAL EN LA EDAD MEDIA.
La Formaci6n Profesional comenzé a tener cierta organiza-
cidn, leyes especificas que la respaldaban y cierta se- &
cuencia, sin 1legar a ser sistemdtica, ni organizada.
Se inici6 a principios de 1a £dad Media con el estable-
cimiento de Tos gremios,
"Estos eran organizaciones de mercaderes y artesanos que
defendian los derechos de sus afiliados"
Los primeros gremios de mercaderes aparecieron en Ingla-
terra en el siglo XI (aﬁ6 1066); Durante los siglos XII

y XIII se formaron envel mismo pafs gremios de artesanos".11

Los estatutos de Tos gremios locales y municipales esti-
pulaban que Ta educacifn gremial tenfa un cardcter emi- -

nentemente profesional, aunque de hecho tenfa incluida

11, CNDP. Op. Cit. Pag, 20,
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una parte de educacidn general,
La Formacién para el trabajo se daba en el seno del mis-
mo gremio,contara o no con escuela para ello, |
Los alumnos,nifios o ado]escentes,rcomenzaban su educacidn
como aprendices con los artesanos diestros en el oficio,
quienes voluntariamente se prestaron para ensefiar a sus
discTpulos en forma directa Tos conocimientos y destrezas
propias del oficio que dominaban., ATguhas veces el apren-
}diz vivia en 1a misma casa del maestro, como una especie
de hijo de casa,y otras permaneciendo en su hogar y asis-
tiendo regularmente al taller del maéstro.
Con el maestro permanecian hasta los .15 0 16 afios apren-
diendo Tos elementos de su oficio. Los maestros no esta-
ban preparados para ensefiar y,por lo tanto,no utilizaban
Tos métodos y técnicas didicticas propias de la ensefianza-
aprendizaje.
Durante el perfodo de aprendizaje el aprendiz adquirfa los
conocimientos, habilidades y destrezas prdcticas del ofi-
cio, mediante la observacidn de Tos trabajadores que le
rodeaban, gracias a su probio esfuerzo o impulsado por la
necesidad o el deseo. de a1canzaf la posicion de 6ficia1~
¢omo oficialy podria trabajar ganando un jornal e
independizarse un poco, aunque forzosamente tenia que per-
manecer asociado a un gremio,

La Formacifn Profesional delos nuevos operarios se daba de
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manera desorganizada y Jos conocimientos adquiridos
dependfan de una serie de factores accidentales aje-
nos al aprendiz;' ET tiempo emp1eado en el aprendiza-
je de un oficio wvariaba de acuerdo a la dificultad
del mismo, pero en general era excesivamente largo,

En las profesiones mds delicadas existia también el
grado de maestro, que se basaba después de un examen
¥y que capacitaba para‘ser director del trabajo o es-
tablecerse por su cuenta;

Algunas corporaciones o gremios crearon escuelas pro-
pias que alcanzaron gran reputacifn,como las siguien-
tes: La de Sastres de Londres, 1a Tailors Schval, la
de Mercaderes para producto§ de sastrerfa, la de Mer-
caderes para mercer*fa y la de Mercaderes para papeleria.
En estas escuelas se brindaba educacidén elemental y

la brofesiona1 se adquirfa en Tos gremios,

Con el tiempo, se fue viendo Ta necesidad de estable-
cer un sistema de complementacidn para los aprendices,
pues el programa de aprendizaje desarroliado en el ta-
1ler de trabajo dejaba ciertas lagunas de aprendizaje.
Estas deficiencias fueron superadas,a veces,a trayés
de clases escolarizadas sobre el oficio o a través de
las dos clases de escuela sostenidas por los gfémios.
las de latTn'y las de aprendices.

E1 aprendizaje, en Inglaterra, estaba a cargo de Jos

municfbios y Tos gremios. En 1562 se aprobd el Esta-
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tuto para artffices!

E1 estatuto contenfa To mejor de la experiencia de los

gremios y de los municipios. He aqui sus principales

clausulas:

-vla duracion del aprendizaje en las fabricas debia
ser de siete aflos y no terminarfa hasta cuando el
aprendiz contara por To menos con 24 anos de edad.

- Que los jefes de familia por lo menos tuvieran 24
afios de edad para poder tomar aprendices.,

. - Los aprendices que se negaran a trabajar, serfan cas-
- tigados con cércel hasta que se decidieran a hacerlo.

- Cada maestro que tuviera mds de tresaprendices se
le ‘exigfa que empleara un jornalero por cada apren-
diz adicional,para que fuera limitado el abasteci-
miento de artesanos y se diera una instruccion ade-
cuada" 12, |
A finales del siglo XVI se establecid la Ley de los
Pobres, para aliviar la miseria existente entre las
clases populares debida a la elevacidn de los precios
y al desemb1eo,
Esta ley facultaba a los sacristanes y supervisores
eclesidsticos para que organizaran programas de tu-
torfa,consistentes.en buscar maestros que eStuvieran
dispuestos. a sostener y formar en su oficio a hijos

de gente de pocos recursos econdmicos, desde que Tos

12, CNDP. Op. Cit, Pag, 19.
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recibian hasta que cumplian, Tos hombres 24 afios de
edad y las mujeres 21 afios, 0 se casaran,
Los maestros firmaban un contrato de aprendizaje si-

milar al de los aprendices industriales.

3.2 LA FORMACION PROFESIONAL SISTEMATICA
Paralelamente a este proceso de Formacion Profesional para arte-
sanos y comerciantes se inici6 v desarrol16 la educacidon profe-
sional superior para clérigos y pfofesionales de Ta Medicina y
del Derecho,
En el siglo XIT nacieron las primeras universidades, dando
una cultura de acuerdo con las circunstancias locales y nacio-
nales; asf surgid Ta primera universidad de Medicina en Salermo,
Italia, Tuego sigui6 la de Bolonia dedicada al Estudio del Dere-
cho,
Posteriormente 1a de Paris,que tuvo la mayor trascendencia en la
cultura general; pues se constituyd en modelo para las demds uni-
versidades euwopeas; "A éstas siguieron 1a de Oxford, la de Sala-
manca y otras muchas, a tal grado que a fines del siglo XV en
Europa existian 80 universidadesﬁ,13
Estas instituciones estimularon el interés por el estudio, pues
produjeron expertos trabajadoves“-bara las diversas profesiones
existentes y prepararon bersonas que dirigieron el moyimiento re-

nacentista, el cual dio un nuevo enfoque a Ta cultura occidental.

13, CNDP. Op. Cit. Pag. 17.
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LA FORMACION PROFESIONAL EN LA EPOCA MODERNA.
Durante el siglo XVI el humanismo tomd mucho auge, a tal grado

que se convirtid en un verdadero embudo que frenaba el desarrollo.
Por esta razén fue necesario reformarlo. EI encargado de reali-
zar esta reforma fue el movimiento popular del siglo XVII Tlamado
Movimiento Realista, el cual introdujo en la Educacion los avan-
ces siguientes:
- La ensefianza de las ciencias y de los oficios prdacticos en las
escuelas formales.
- La racionalizacion de los métodos didacticos.
- E1 intento de establecer un vinculo entre la teoria y la précti-
ca.
Durante el siglo XVIII conviven juntos el Humanismo y el Realismo,
pero surgen diferentes tendencias en materia de la educacidn en
general, impulsadas por las ideas de Rousseau, Froebel, Pestalozzi
y Herbart,y que posteriormente influyeron en la ensefianza de los
oficios.
E1 método Gnico de Lectura-Discurso utilizado en la educacidn de
la Edad Media fue cohpTementado por otras técnicas nuevas,como
la tbservacion, las excursiones y visitas, los trabajos manuales,
los proyectos, las demostraciones planificadas y los experimentos.
Estos cambios en la educacion escolar formal tuvieron una gran re-
percusion en la Formacidn Prdfesiona] del mundo entero, pues apor-
taron nuevos métodos y técnicas de enSéﬁanza-aprendizaje, que con-
tribuyeron a solucionar, en parte, el problema de 1a Formacidn
Profesional; (Formar grupos grandes de personas, con mayor eco-
nomia de tiempo y esfuerzo).

A finales del siglo XVIII, con el inicio de 1a Revolucidén Indus-
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trial, se vino un rdpido desarrollo de 1a maquinaria motriz, una

demanda cada vez mds creciente de mercancfa, de trabajo y de mano *
de obra calificada, que no podfa cubrihse con el programa de for-
macidn de aprendices lento y defectuoso de 1a Edad Media.

La necesidad cada vez mds creciente de capacitar en masa para
e1‘futuro al recurso humano, de manera mds eficiente y rédpida,
impuls6 a Tos pafses a crear escuelas vocacionales y programas de
educacién para adultos, con planes de estudio adecuados.

Ast surgieron las escuelas para nifios y adolescentes con orienta-
cién hacia el aprendizaje de un oficio, escuelas para jovenes y
adultos que necesitaban complementacion en el trabajo que desempe-
fiaban.

En Inglaterra y Escocia se establecieron las escuelas y reformato-
rios para indigentes. "La primera de estas escuelas principié a

14 n donde da- ‘

funcionar en un taller de zapateria de Portsmonth"
ban sus clases trabajadores voluntarios que conocfan su oficio,
pero que desconocfan la metodologfa de la ensefianza.
"Los estudiantes recibfan clases tedricas por las mafianas,y por

las tardes entrenamiento en oficios tales como seleccidn de cerdas,
fabricacién de bolsas de papel y lona, sastrerfa, imprenta y con-
feccifn de vestidos.

En G1asgow,Escocfa se cred en 1800 e] primer Instituto para adul-

tos“.'15 En €1 se daban conferencias sobre mecdnica, para comple-

mentar a los trabajadores dedicados a oficios industriales. ®

En Tas fdbricas de textiles se organizaron €scuelas de Tiempo Par-

)

14 y 15, CNDP. Op, Cit, Pag, 24, Vo
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cial para los trabajadores en seryicio, posteriormente se exten-

dieron para los hijos de los trabajadores en general.

Muchas instituciones privadas de asistencia social desarrollaron

- acciones innovadoras en pro de la capacitacidn de Ta mujer y de
Tos nifios, con el intento de imprimir a Ta cultura técnica agrico-
la e industrial un cardcter educativo. Se trataba de convencer
a la poblacién de que el progreso econdmico, cultural y politico
del pueblo estaba fTntimamente unidos a una mayor instruccién popu-
lar. Con este objetivo, las regiones italianas de Toscana y Pia-
monte emprendieron acciones concretas como las siguientes: "En
1835, en Toscana, Rufoldi fundé un Instituto Agrario Modelo"'8n
el cual,el trabajo del campo era considerado como una gimnasia

. moralizadora,
- "Lambuschini cre6 la Escuela Festiva de Artesanos para atender

5“17. Ademds cred asilos, escue-

* a 1a educacidn de Tos campesino
Tas lancasterianas y un magnffico colegio para educaci6n formal.

- En Ta "Ley Orgénica del 4 de octubre de 1848, decretada en Piamon-
te,se subdividid la ensefianza secundaria en Clésica y Técm"ca".18
En Alemania se establecieron,a principios del siglo XIX,lkscuelas
de Continuacidn para trabajadores jovenes con asistencia obliga-
toria.

"En el Instituto Fracke para huerfanos, se impartieron clases de

ensefianza religiosa y de artes manuales en hilatura, tejido, cos-

. tura y cortado de vidrio?lg
En 1836 se fundé el Instituto de Oficios de Berlin, con trabajos

« de taller. En €1 se daba formacidn teérica durante el invierno

16, Codignola. Op. Cit. Pag. 239
17, 18 y 19 Codignola, Op. Cit. Pag. 240
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y formacién prdctica durante el verano, Se dedicaban cuatro

dias a Ta semana a trabajar en los talleres mecdnicos y dos dias
al estudio del dibujo y de Ta maquinaria, Posteriormente, 1a ne-
cesidad de mano de obra mejor calificada oblig6 a establecer en
este Instituto clases vespertinas para instruir a los trabajado-
res adultos en servicio.

En Francia,en el siglo XX,1a necesidad- de mano de obra cali-
ficada para 1a industria era mayor a la cantidad de trabajado-
res que se preparaban; esto obligd a desarrollar una accidn con-
Junta entre el Estado, 1as grandes Empresas, las Camaras de Co-
mercio, de Industria y Artesanales, para la creacifn de conser-
vatorios de Artes y Oficios, €scuelas profesionalesy Sscuelas de
Comercio y de Industria. Estos establecimientos suplieron las
necesidades de persona1 calificado para el nivel medio, pero

no asf para el nivel operativo. Como el problema persistia, se
crearon clases vespertinas y dominicales, y se sostuvieron talle-
res para la ensefianza de 1a hepreria, mecdnica, torneado de meta-
les, fundicidn, carbinteria, ebanisteria y fabricacidn de ruedas.
Las dos terceras partes del tiempo se dedicaban al trabajo en el
taller y el resto al estudio de Ta teorfa.

En todas las escuelas, conservatorios, fdbricas y talleres, per-
sistfa el sistema de aprendizaje medieval; los j6yenes aprendi-
ces adquirfan las destrezas y habilidades préctitas del oficio,
mediante_1a Qbservacién de Tas personas que trabajaban en &1,

por 1o que el aprendizaje se daba de manera desorganizada, incom-

pleta y en un tiempo demasiado largo,
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Francisco Viau20 nos cuenta en su tesis profesional que "en Rusia,
a mediados del siglo XIX, se sintid la necesidad de contar con un
gran nimero de ingenieros mecdnicos, dibujantes y operarios para
sus ferrocarriles; con el sistema medioeval no se podia suplir es-
ta necesidad, sino en un periodo de tiempo muy largo.

E1 gobierno ruso planteé el problema a la Escuela Técnica Imperial
de Moscii. Su Director Victor Della Vos, asumid la responsabilidad
de encontrarle alguna solucidn.

Bajo el sistema militar imperante en el pais y con un espiritu
préqtico de ingeniero, Della Vos se fijo como meta obtener un.pro-
ducto humano uniforme, de mejor calidad, en mas corto tiempo y a
mas bajo costo.

Para Tograrlo, ided lo que posteriormente se conoci6 como Andlisis
Ocupacional, y que consiste en analizar todos los procesos de las
ocupaciones que se necesitaba ensefiar y organizarlos en una serie
sistemdtica de ejercicios de acuerdo al orden creciente de difi-
cultad.

Después de realizar esta tarea, Della Vos se did cuenta que la en-
sefianza de las ocupaciones analizadas, aplicando los datos obteni-
dos,no se podia realizar utilizando el método de aprendizaje medio-
eval. Para solucionar‘este problema, establecid talleres nuevos a
los que 11amé de Instruccidn para diferenciarlos de los de produc-
cidn ya existentes". Seleccidond a los trabajadores que dominaban
los oficios que se necesitaba ensefiar, 1os prepard metodol6gi-
camente como Personal de Instruccién y los probd cen adolescen-

tes, wutilizando un sistema que dividid en tres partes,

Viau Estévez, Francisco Alberto._E]l Andlisis Ocupacional y 1a
Formacién Profesional. Tesis de Graduacidn. Facultad de Inge-

nieria USAC. Guatemala,1975. pag. 2 y 3,
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asfi:

Primera Parte: Usos Fundamentales de cada Herramienta, .
En cada taller de Instruccién el Instructor ensefiarfa la primera

serie de ejecuciones, dando una demostracién. Cada aprendiz la =
ejecutaria posteriormente en su sitio de trabajo, repitiéndolo

bajo la supervisién del Instructor, hasta que lo aprendia a hacer

correctamente. Este procedimiento se repetia con cada serie de

ejercicios analizados, hasta que cada aprendiz dominaba los usos

fundamentales de cada herramienta. |

Segunda Parte: Uso de las Herramientas en Ejercicio de Construccion.

El Instructo? darfa demostraciones preliminares, repitiendo el uso

correcto de céda herramienta, para.conStruirnobjetos Gtiles.

Los aprehdices en sus puestos de trabajo repetirfan los ejercicios, ,
bajo 1a supervisidn menos estricta en cuanto al uso de las herra-
miehtés,tdebido a que ya se habia ensefiado esto en el periodo an- 4
te?iOr y.se daria mds énfasis al producto final y al tiempo deeﬁe—

cucion.

Tercera Parte: Ejecucidon de Proyectos.

En la tercera y dTtima parte del plan los aprendices trabajarfan

individualmente o en grupos ejecutando proyectos que comprendian

' vérios elementos de construccidn. Los'aprendices harian sus pro-

pios planes y el Instructor solamente los supervisarfa. E1 objeti-

vo central de esta parte seria desarrollar la iniciativa del apren-

diz y crear el sentido de responsabilidad. N

Asi surgid el concepto de Instructor actual, el cual es preparado

.
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metodoldgicamente para lograr: '

- Que se dé una instruccidn adecuada y simultdnea a un gran ndmero
de aprendices,

- Sistematizar la adquisicién de conocimientos prdcticos adquiri-
dos en el taller.

- Permitir que el Instructor determine en cualquier momento el pro-
greso realizado por los aprendices.

Las ideas de Della Vos al 1levarlas a la practica alcanzaron un

gran éxito,pues con su sistema se logré:

Anotar el tiempo de instrucccion,

Dar formacidn técnica simultdnea y adecuada a un gran ndmero

de personas.

Sistematizar la adquisicidn en el taller de los conocimientos

y destrezas de una ocupacion.

Determinar en cualquier momento el progreso alcanzado por los
aprendices en el aprendizaje de la ocupacidn.

El sistema de Della Voz fue demostrado en la Exposicidn-de] Cente-
nario de Filadelfia en 1876, donde causd un gran impacto; casi de
inmediato estos principios del Andlisis Ocupacional y de las Eta-

pas de Instruccidn se aplicaron en las Escuelas Técnicas:de Euro-

pa y de los Estados Unidos.

Durante la Primera Guerra Mundial, los Estados Unides experimenta-
ron la necesidad de adiestrar rdpidamente a un gran nimero de obre-
ros para elevar la produccidn industrial; Charles R. Allen,al igual

que Della Vos, prepard personal de Instruccibn para que ensefiaran
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oficios a personal adulto. Al personal ya preparado le 1lam6 Ins-

tructores.

La ensehanza de1>comercio, industria y oficio bajo el sistema de

aprendizaje medioeval, prevaleci6 durante el renacimiento y conti-

nué durantela Epoca Moderna. Fue hacia fines del siglo XIX cuamr-

do cayd en desuso en la mayoria de pafses europeos gracias a la

influencia de Della Vos y Allen {aunque en América todavia se prac-

tica en un porcentaje reducido) debido a la especializacibn y uso

de la maquinaria para la manufactura de toda clase de productos.

Estos aportes abrieron el horizonte de la Formacién Técnica y me-

todol6gica de los Instructores de Formacibn Profesional.

E1 andlisis del puesto de trabajo de los qficios se fue ampliando

y perfeccionando cada vez mds por la influencia de diferentes es-

tudios ,como los siguientes: |

- Charles R. Allen, Consultor Técnico de la Junta Federal Vocacio-
nal de Washington, quien durante 1a primera Guerra Mundial,al
sentir los Estados Unidos la necesidad de adiestrar rédpidamente
a un gran nimero de obreros para la produccién industrial de los
arsenales, acufi6 y definié una serie de términos y agregb a los
postulados del An&lisis Ocupacional, l1a necesidad de preparar
hojas de trabajo en las que se explicaba de manera precisa
cdmo realizar cada tarea.

- Las ideas de Allex se encuentran condensadas en el libro que
publicd en 1919 bajo el titulo de"El Instructor, el Hombre y su

Trabajo'
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- Robert Silvidge ,de la Universidad de Missouri, public6é un Tibro

titulado Coémo Ensednar un Oficio, en el cual explica sus puntos

de vista en relacidén al Andlisis Ocupacional y refuerza la im-
portancia del uso de hojas de instruccién en la ensefianza de los
oficios.
Los métodos para realizar el andlisis ocupacional se han ido
variando a tal grado, que a la fecha (1982) se cohocen los ocho
métodos detallados en el Anexo No.l. E1 proceso también se ha
simplificado.
En 1919.en Francia, se establecidé la asistencia obligatoria a
todos los operarios menores de 18 afios a cursos de 100 horas
de duracién por afo, a fin de conseguir su Certificado de Apti-
tud Profesional C.A.P. Para agilizar el proceso de capacita-
cién se establecieron Centros de %ormacién Profesfonal Acelera-
dasen Tos cualessse brindaba a los j6venes los principios ba-
sicos de una ocupacidn.
"Al consolidarse las acciones inicidas, se formulé con claridad
el Programa de Formacién Profesional, el cual comprendfa las
cinco etapas siguientes:
1. Orientacién Profesional, para indicar los oficios que pueden
y no pueden aprender los adolescentes mehores de 17 afos.
2. Pre Aprendizaje, para darle los principios generales de cdl-
culo y dibujo que le ayuden al adolescente a conocer las ca-
racteristicas de los diferentes oficios.

- 3. La Escogencia de la Ocupacifn, etapa que se da muy arbitraria-




mente por carecer de laboratorios psicotécnicos.

4. Aprendizaje, se desarrolla por medio de cursos organizados en
las empresas, en los centros locales o regionales o en las es-
cuelas técnicas. Al final del proceso de aprendizaje el apren-
diz recibe un Certificado de Aptitud Profesional C.A.P.

5. Promocidn obrera, con cursos de pérfeccionamiento para comple-
tar 1osvconocimientos que permitan la promoc%én a niveles me-
dios y de direccion." 2l

E1 Programa de Formacién Profesional dejé la responsabilidad de

brindar capacitacién al trabajador, en manos de Tlas Cdmaras de

Comercio, Industria y Artesanos. E1 Estado intervendria para lo-

grar unidad en los criterios de formacidn, para legalizar los

C.A.P. que se extendian y para velar porque los aprendices de

las empresas tuvieran una. formacidn basica gereral.

A veces las empresas le daban en sus talleres la formacidn prac-

tica a los adolescentes, y una vez a la semana les permitian asis-

tir a una Escuela del Estado para recibir la complementacidn téc-
nica de la ocupacién y aspectos de cultura general. Esta modali-

dad se generalizé en 1a mayorfa de los paises europeos y las mi-

siones de asistencia técnica alemana 1la han impulsado en los paf-

ses de América, en donde todavia no se ha adoptado oficialmente

en su totalidad. Esta misma politica se viene impulsando en 1a

actualidad en la mayoria de paises del mundo.

"Durante la Segunda Guerra Mundial, los Estados Unidos sintieron

la necesidad de atender a corto plazo y con un buen nivel de efi-

21, CNDP, Op. Cit. Prag.20.
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cfeﬁéia a grandes contingentés de mano dé dbra, para'elevar la
productividad en la fabricacion de méterié] bélico.

Gracias a esta necesidad nacié "el Training Within Industry" TWI,
que en castellano significa Adiestramiento dentro de 1a Empresa(A.

D.E)"22. Segiin Wilche523 el TWI es equivalente al método ruso
COVALIOV.

Este método permite que los mandos medios o supervisores de las

empresas adiestren al personal operativo en sus propios puestos
de trabajo en un tiempo muy corto.

La metodologia del A.D.E. combina distintas técnicas de ensefian-
za en proporciones adecuadas para lograr un aprendizaje més rapi-
do y eficaz, consta de cuatro pasos fundamentales que se desglo-
san en una serie de reglas concretas

Los cuatro pasos del T.W.I. conocido como A.D.E. o Covaliov son:

Preparar al trabajador

Demostrar el trabajo

Poner a prueba al trabajador -

Observar al trabajador en la prﬁctica??4

Este método se ha difundido mucho en el mundo y con algunas va-

riantes se utiliza intensivamente en las empresas, en acciones
moviles de Formacibn Profesional y en centros fijos.

En Espafia, 1a historia de Ta Formacidn Profesional presenta carac-
teristicas similares a las del resto de pafses europeos.

Durante el siglo XX surgen dos tipos de jnstituciones de diferen-

te nivel:

22. Tomillo, Francisco. La Formacidn del Personal en la Empresa. Tomo 2.
INTECAP, Guatemala, 1977. Pag.9.

23. Wilches, Alfonso. _La Formacion Profesional Editorial INA.2a. Edicion.
Costa Rica,1971. Pag. 132. '

24, Tomillo, Op. Cit. Pag. 2.

o R—




25,

- 28 -

1. E} Programa de Promocién Profesional Obrera PPO destinado a tra-
bajadores del nivel operativo.
2. Las Universidades Laborales, destinadas a los niveles medio y

ejecutivo y de direccifn.

E1 Programa de Promocidn Profesional Obrera estd encargado direc-
tamente de la capacitaci6n masiva del peonaje de Tos tres secto-
res de la actividad econfmica, e indirectamente de la capacita-
cién y complementacidn,a través de becas en las Universidades La-
borales a empleados adultos en servicio.

La ensefianza directa se da fuera de la edad escolar y de cualquier
centro docente, ya que funciona a través de centros méviles tempo-
rales localizados en diferentes regiones.

Los participantes atendidos en estos centros méviles pueden comple-
mentar o perfeccionar su formacidn asistiendo a los centros fijos
que a veces son las Universidades Laborales.

"Las Universidades Laborales son instituciones técnicas-docentes
que tienen como funcidn principal capacitar profesional y técnica-
mente a los trabajadores espafioles para elevar su formacidn cul-
tural y humana, para hacer posible su acceso a cualquier puesto
social de nivel medio o de direccidn.

Fueron creadas seglin Decretos Ley No. 40 del 11 de mayo de 1959'.’25
Son instituciones pdblicas no estatales y el Estado ejerce sobre
ellas una obra de proteccién e impulso a través del Ministerio de

Trabajo.

Ministerio de Trabajo de Espafa, Universidades lLaborales. Espafia,
1967. Pag. 2
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Las Universidades Laborales atienden:los aspectos siguientes:
. ‘1. Ensefianza.teérico Prdctica comdn a varias ramas en sus aspec-
tos fundamentales, para concretar aptitudes y vocacidn.
° 2. Formacién de Bachilleres a nivel elemental y laboral: (PPO).
3. Formacidén de Bachilleres superiores en Agricola-Ganadera; In-
dustria Minera, Maritima-Pesquera y Administrativo, Secretaria-
do y Turismo.
4. Ensefanza Técnica en el sector primario y secundarie de la ac-
tividad econdémica. Mandos Medios y de Direccién.
5. Ensefianza Superior en las carreras tradicionales.
A través de las Misiones Internacionales ,tanto 1a de PPO como las
Universidades Laborales.han influido en 1a Formacion Profesional
. Latinoamericana, impulsando nuevos programas, formando técnica

y metodolégicamente al personal latinoamericano e instruyendo.

3.2.2 LA ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO
Al finalizar-la Primera Guerra Mundial en el "Tftu]o XIII del
Tratado de Paz de Versalles! se cred en 1919 1a Organizacidh
Internacional del Trabajo 0.I.T., para que velara por el bie-
nestar fisico, moral e intelectual de los trabajadores asala-
riados.26
Desde entonces 1a OIT convocé y reunié regularmente la confe-
rencia anual, ;umplienqo con una labor fecundada en pro de los
2 trabajadores del mupdo.

Al estallar 1a Segunda Guerra Mundial la OIT dej6 de funcionar

* ) mensualmente, pero continué con su servicio de publicaciones y

26, De Ferrari. Op. Cit. Pag. 391.

Voo
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de Asistencia Técnica a los Gobiernos.

A partir de 1941 reinici6 sus labores integrada por los si-

guientes organismos:

1. La Conferencia General. Reunidn anual de técnicos y repre-
sentantes para determinar las Directivas Generales y Normas
Laborales Internacionales.

2. E1 Consejo de Administracidn, formado por 30 miembros para
elaborar el programa y orientacifn de la organizacidn.

3. La Oficina Internacional del trabajo con sede en Ginebra,
en donde se encuentra Ta Secretarfa permanente y la docu-
mentacion.

La 0.I.T. trata de fomentar entre todas las naciones del

mundo programas que permitan alcanzar para los trabajado-

res:

- Garantfa en iguales oportunidades educativas y profesio-
nales.

- Plenitud de empleo y elevaci6n de los niveles de vida.

- Proteccidn de tipo laboral y social.

Para ello brinda Asistencia Técnica a través de Expertos In-

ternacionales a los paises del mundo que 1o solicitan o lo

necesitan.

Una de las principales misiones de Tos expertos de la 0.I.T.

es la de capacitar al personal nacional para que al finali-

zar su misidén, ellos continﬁen la labor iniciada.

La 0.I.T. ha jugado un papel muy importante en el estable-

cimiento y desarroilo de los organismos de Formacién Profe-

sional de América Latina.
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3.2.3 LA FORMACION PROFESIONAL EN AMERICA LATINA

La Formacidn Profesional en América Latina fue iniciada con
acciones del Estado, de las .empresas y de entidades pkivadas
de asistencia social.

Por ejemplo en varios pafses el Estado cred escuelas técni-
cas, escuelas de arte y oficios, escuelas vocacionales o ins-
titutos tecno]dgicos, bajo Ta dependencia de los Ministerios

" de Educacidn o de Trabajo.

Entidades privadas por 1o general de caracter religioso esta-
blecieron escuelas técnicas o impulsaron cursos libres en ar-
tesanias y oficios del hogar o del campo.

Las empresas productoras de bienes y servicios,para la satis-
faccidn de sus necesidades de mano de obra calificada, esta-
blecieron secciones de entrenamiento utilizando a sus propios
empleados como instructores empiricos o contratando personal
extranjero.

Las necesidades cada vez més sentidas de mano de obra califi-
cada impuléaron a los gobiernos a establecer organismos especi-
ficos para la Formacién Profesional del personal de los tres
sectores de la actividad econémica.

. Estos organismos en orden cronolbgico de creacidn son Tos si-
guientes:

1. Servicio Nacional de Aprendizaje Industrial SENAI, fue es-

tablecido en 1942 en el BRASIL para atender demandas de ca-

pacitacidn del Sector Industrial,incluyendo transporte, co-




municaciones, pesca. A la fecha ha ampliado sus progra-
mas nacionales y de asistencia internacional.

2. Universidad del Trabajo UTU, creada en el URUGUAY en 1942.
Encamind sus acciones de la capacitacion de personal del
nivel medio en agricultura, industria, artes aplicadas,
comercio y servicios.

3. Servicio Nacional de Aprendizaje comercial SENAC,fundado
en el BRASIL en 1946. Su objetivo principal ha sido el
de atender las necesidades de capacitacion del comercio
mayorista y minorista, turismo, almacenaje, hospitales,
higiene y belleza.

4. Consejo Nacional de Educaci6n Técnica CONET,fundado en la
ARGENTINA en 1952. Los programas establecidos en sus ini-
cios atendieron a los tres sectores de la actividad econé-
mica, incluyendo actividades del hogar y artesanfas.

5. Servicio Nacional de Aprendizaje SENA,creado en COLOMBIA
en 1957 para satisfacer las demandas de mano de obra del
Sector Agropecuario, Industrial y de Comercio y Servicios.

6. Instituto Nacional de Cooperacidén Educativa INCE, creado
en VENEZUELA en 1959 para formar trabajadores en todos los
sectores y niveles, desde alfabetizacion hasta aprendizaje
de una ocupacion.

7. Servicio Nacional de Aprendizaje y Trabajo Industrial SENATI,
creado en el PERU en 1961 con el propdsito de contribuir a
la programacidn social de los trabajadores operativos del

sector industrial a través de la formacidon de aprendices y



10.

11.

12.
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el perfeccionamiento y especializacidén de los trabajadores
en servicio.

E1 Perii cuenta con el Instituto Nacional de Formacién de
Instructores INFI, creado como centro especializado del
programa Andino de la OIT con participacibén del fondo es-
pecial de las Naciones Unidas.

Instituto Nacional de Aprendizaje INA, creado en COSTA RI-
CA en 1965, para atender las necesidades de capacitacidn
en Agricultura, Ganaderia, Minerfa, Industria, Comercio y

Servicios.

. Servicio Nacional de Adiestramiento rdpido de Ta Mano de

Obra en la Industria ARMO, creado en MEXICO en 1965 para
atender al sector industrial en Tos aspectos siguientes:
Perfeccionamiento de Trabajadores, Formacidn de Instructo-
res (es la primera institucibn que establece un sistema
para capacitar Instructores de Formacién Profesional),ela-
boracidn de material diddctico y consultoria a las empresas.
Instituto para la Formacifn y Aprovechamiento de Recursos
Humanos IFARHU fundado en PANAMA en 1965.

Instituto Nacional de Capacitaci6n Profesional SECAP, fun-
dado en ECUADOR en 1966 para atender la capacitacion de ma-
no de obra en los tres sectores de la actividad econémica
en Tos modos siguientes: complementacidn, reentrenamiento,
rehabilitaci6n y capacitacidn de instructores.

Instituto Nacional de Capacitacidn Profesional INACAP, es-

L
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14.
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tablecido en CHILE en 1966 para capacitar técnicamente

a los trabajadores de la Industria, Mineria, agricultu-
ra, construccidn y energia eléctrica.

Instituto Nacional de Aprendizaje I;N;A.,creado en NICA-
RAGUA por Ley del 8 de abril de 1967, como ofganismo ads-
crito al Ministerio de Trabajo, para dar formacion a ado-
lescentes y adultos en agricultura, ganaderia, industria,
comercio y servicios,artesanias y construccion.
Servicio Nacional de Formacidén Profesional SNPP,creado en
el PARAGUAY por Decreto Ley No. 253 del 2 de julio de 1971,
como dependencia del Ministerio de Justicia y Trabajo. Da
Formacién a adolescentes y adultos de ambos sexos y aseso-
ria a las pequefias Empresas de Tos Sectores Agropecuario,
Industrial y de Comercio y Servicios.

Servicio Nacional de Formacidén de Mano de Obra FOMO,fun-
dado en BOLIVIA por resolucidn suprema No. 161410 del 18
de febrero de 1972, bajo l1a tutoria del Ministerio de Tra-
bajo y Desarrollo Laboral. FOMO pretende cubrir con sus
acciones de Formacidn Profesional la demanda de mano de
obra calificada en todos Tos sectores y niveles de produc-
cibn,

Instituto Técnico de Capacitacidn y Productividad INTECAP,
creado en GUATEMALA por decreto legislativo 17-72 del 19
de mayo de 1972, Se relaciona con el Gobierno Central a

través del Ministerio de Trabajo y Previsibén Social para
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$ desarrollar los recursos humanos del pafs en todos los sec-
tores de la actividad econdmica.
Esta institucién la trataré en detalle en la historia de la
Formacién Profesional en Guatemala.

17. Instituto Nacional de Formacién Profesional INFOP, creado
en HONDURAS por decreto Ley No. 10 del 28 de diciembre de

1972 para preparar y readaptar a los recursos humanos en

el ejercicio de empleos en todos los sectores de la econo-
mia y en todos los niveles del empleo.

18. Servicio Nacional de Formacion Profesional Rural SENAR,
creado en el BRASIL por Decreto No. 77354 del 31 de mar-

. zo de 1976 para desarrollar la Formacfén Profesional ru-
ral y coordinar arminicamente las actividades de capacita-
ci6n de mano de obra rural cumpiidas, hasta el momento, por
varios organismos piblicos y privados que no tienen como fi-
nalidad principal 1a Formacion Profesional.

19. Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, creado en CHI-
LE por Decreto Ley 1446 del 8 de mayo de 1976 para procu-
rar un adecuado nivel de empleo y un programa de becas des-

tinado a financiar la capacitacibn ocupacional de las ac-

tividades, dreas y sectores de mayor interés para el pafs,
0 donde sea realizada por las empresas,

* 20. Consejo Nacional de Formacion Profesional y Comité Técnico
de Formacidon Profesional. Creado en el SALVADOR por el
Decreto del Poder Ejecutivo No. 33 del 15 de diciembre de

1977 para impulsar la capacitacion de la mano de obra des-

.
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de el nivel de trabajadores semicalificados hasta el de altamente
calificados en los tres sectores de la actividad econémica.

Los Institutos de Formacidn Profesional en América Latina27 estan
vinculados directa e indirectamente con los Ministerios de Traba-
jo de cada pais y sostienen relaciones de cooperacién Técnica en-
tre si y con instituciones internacionales como: OEA, OIT, CINTER-
FOR, BID, CEPAL, UNESCO, AID, PNUD, y Tos gobiernos de 1os pafises
siguientes: Repiblica Federal de Alemania, Japdn, Francia y Esta-
dos Unidos.

La Formacién Metodolfgica de los Instructores de Formacién Profe-
sional es reciente, sobre todo en América Latina, en donde se ini-
cid en la década del 70 en el SENA de Colombia, el SENATI del Peri
el INA de Costa Rica y CENAFOR y SENAI del Brasil.

Para la Formacién de sus Instructores, las Instituciones latinoame-
ricanas han intercambiado experiencias y aprovechado al mdximo la
contribucidn y apoyo de la Cooperacion Técnica Internacional, a tra-
vés de transferencia de metodologia y otorgamiento de becas,especial-
mente para la formacion o complementacién técnica.

La mayoria de Instituciones ha creado "Unidades de Formacién de
Personal" para la capacitacién y perfeccionamiento de sus Instruc-
tores, Supervisores, Directores de Centros y resto del personal.
En el SENATI del Peri se cred el Instituto de Formacidn y Perfec-

cionamiento de Instructores "Blaise Pascal" en el cual se forma

técnica y metodoldgicamente a Instructores, gracias a un convenio

bilateral con Francia.

27. Trifoliares y panfletos informativos de cada una de las 20 Insti-
tuciones de Formacidn Profesional de América Latina.

B
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3.2.4 LA FORMACION PROFESIONAL EN GUATEMALA
En Guatemala surge la Formacidon Profesional asistemdtica en
la época precolombina. Se dio de generacifn en generacifn de
manera mimética y espontdnea, para satisfacer las necesidades
basicas de subsistencia y explicacidn de los fendmenos natura-
les. Los hijos acompafiaban siempre a sus padres y les ayuda-
ban en todos sus trabajos, asf, los hijos varones aprendian por
medio de la observacién y la imitacién los métodos rudimenta-
rios del cultivo del maiz y otros productos agricolas, la caza,
la pesca y las labores de artesanias, también mds con caricter
de adiestramiento que de formacidn.
Las mujeres aprendfan de su madre con el mismo sistema la
preparacién de Tos alimentos, la costura y el bordado para la
fabricacién del vestuario de la familia.
E1 grabado de jeroglificos en piedra, la construccién de los
dinteles, estelas, altares, escalinatas, la fabricacfﬁn de ce-
rémica y el reconocimiento y uso de las yerbas curativas, de-
bieron de requerir un periodo de aprendizaje para los que se
dedicaban y/o dedicarifan a ello. Esto fue Formacién Profesio-
nal asistemdtica,
Durante la é&poca colonial los espafioles transmitieron a los abo-
rigenes técnicas nuevas para el cultivo de la tierra, hilados y
tejidos. Nuestros indigenas aprendieron a usar el arado de man-
cera y el buey, a trabajar la cera para la fabricacidon de cande-

las y a Taborar los metales.




28, Gonzdlez Orellana, Carlos.
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Adoptaron las nuevas técnicas de 1a construccidon de edificios
que les ensenaron los frailes y colaboraron eficazmente en el
cultivo de nuevas especies vegetales como el trigo, la cafia de
azdcar, el laurel, etc.

Tebricamente las Leyes de Indias y las costumbres espaiiolas no
concebian 1a ociosidad ni toleraban la vagancia. Todos los hom-
bres estaban obligados a trabajar desempefiando algin oficio o
funcion, esto supone que existfa en la vida de cada persona un
periodo de aprendizaje del oficio a que se dedicaria.

"Durante los siglos XVIII y XIX debido al auge econémico euro-
peo, l1a iniciativa privada de Guatemala, se vidé en la necesidad
de capacitar y complementar a los artistas y artesanos. Para
realizar esta capacitacién fundd la Sociedad Econbmica de Ami-
gos del Pais, encargada de incrementar la produccifn agricola,
ganadera e industrial."28
En 1a década de 1870, Migue1~Garcfa Granados y Justo Rufino Ba-
rrios presionados por la influencia socioecon6mica de Europa y
Norteamérica, se dedicaron a promover el progreso econfmico de
Guatemala fomentando cultivos de café, platano, caucho, cacao,
etc. Otorgaron concesiones a empresas del exterior para hacer
obras piablicas, instalar luz eléctrica, abrir vias de comunica-
cién y establecer nuevas haciendas agricolas.

E1 impulso de estas obras demostré 1a inexistencia de mano de
obra calificada, por 1o que se tuvo que traer mucho personal

extranjero. Esto motivé a Justo Rufino Barrios a crear centros

de Pineda Ibarra. 2a. edicifn. Guatemala,1970. Pag. 167.

Historia de la Educacion. Editorial José
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de Educacidn Técnica, para preparar personal cafificado de los

tres niveles. Estos centros iniciaron en Guatemala la era de

1a Formacién Profesional sistemdtica.

-Lés principales escuelas técnicas fueron las siguientes:

- Escuela de Artes y Oficios para Varones.
"Esta escuela fue fundada por decreto ley del 2 de abril de
1975. Su objetivo era capacitar mano de obra en los oficios
de: Herreria, Fundicién, Maquinaria Industrial, Carpinterfia,
Ebanisterfa, Encuadernacifn, Zapateria, Cobre y Sastrem’a"29
Su aporte fue grande al desarrollo econémico del pafis, pues
egresaron como obreros calificados adolescentes y adultos
que pronto se incorporaron a la incipiente industria guate-
malteca. Para cumplir mejor con su misidn, la escuela alber-
gaba en su seno a los alumnos del Hospicio que cumplian doce
afios, para que aprendieran alguno de los oficios descritos
que les permitiera ganarse la vida al egresar del centro asis-
tencial.

- Escuela Politécnica.
Guatemala en esta época necesitaba mds de profesionales ca-
pacitados que de militares, a pesar de las ideas unionistas
del presidente Barrios; por ello, "el 30 de diciembre de 1874
segln decreto nimero 19-19”30, se dispuso que este centro de
estudios militares se convirtiera en una Institucién de For-
macion Profesional que capacitara a sus alumnos en las ocupa-
ciones siguientes: Ingenieros técnicos de caminos, de canales

. Gonzdlez Orellana. Op. Cit -Pag. 387.
Ibidem Pag. 309.
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y puertos, de minas y montes. Arquitectos, Jefes de telégra-

fos, telegrafistas y tenedores de 1ibros.

- Escuela de Agricultura.
Inicialmente la Escuela de Agricultura dependia de 1a Socie-
dad Econdmica de Amigos de Guatemala " para hacerla mds fun-
cional, por Decreto del 13 de febrero de 1980 fue incorpora-

31. Ademas de prepa-

da al Ministerio de Instruccién Pdblica"
rar técnicos en agricultura, se le asigné la tarea de reali-
zar cultivos experimentales y divulgar técnicas modernas de
labores agricolas. Debido al valioso aporte dado a la agri-
cultura, el "25 de abril de 1888, se transformd en Escuela
Nacional Agrondmica y se crearon tres escuelas regionales
més"32. Al terminar sus estudios, los alumnos obtenfan un
dipioma que los acreditaba como técnicos en agricultura.

- Escuela de Comadronas.
La salud de la poblacién guatemalteca fue también preocupa-
cién del Presidente Barrios, por ello para evitar la muerte
de madres y nifios" Reglamentd el 30 de mayo de 1883 la escue-
la de Comadronas“33 para que se encargara de formar profesio-
nalmente a las comadronas en servicio y al personal de nuevo .
ingreso a esta profesidn.

- Escuela de Comercio.

34

Fue "creada el 10 de febrero de 1898""" para formar profesio-

nalmente Secretarias comerciales y peritos Contadores que Su-

31. Gonzdlez Orellana. Op . Cit. Pag. 309.
32. Ibidem.Pag. 313

33.  Ibidem, Pag. 314,

34.  1bidem . Pag. 14.
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plieran Tas necesidadesvéxfstentes y.las qué se crearian en
el futuro, debido al auge econ6m1co que se esperaba

» - Escuela Nacional de D1bu30 »

Fue "reglamentada el 9 de febrero de 1880,(para formar profe-

sionalmente a 1os_d1‘bujantes"35

que en esa época estaban tra-
bajando en las empresas e instituciones pdblicas y a los j6-

venes que suplirfan las necesidades futuras.
- Talleres de Instruccidn para hombres y mujeres anexos al Hos-
picio de Huérfanos,

En estos talleres los huérfanos se ini-

ciaban en diferentes incios que los capacitaba para indepen-
dizarse econémicamente.al cumplir la mayoria de edad.
. Durante 1la época Cabrgrista (1898-1920) ]é Educacién Técnica
fue atendida por las Escﬁe1as Practicas y l1a Escuela de Artes
. y Offcios Femeni1es,” La Escuela de Artes y Oficids para Varo-
nes habfa sido clausurada por Reina Barrfos por ﬁo contar con
los recursos mater1a1es necesarios para su func1onam1ento
En las Escue]as Préct1cas se cont6 con ta11eres convenientemen-
te dotados para la ensefianza de los of1c1os siguientes: Carpin-
teria, herreria,.zapaferié, imprenta, encuaderﬁacién y otros
‘adecuados a las caracteriéticas de 1a regidn en donde se halla- _
ban ubicados. | |
La Escuela de Artes y Oficios Feheni]es fue‘organizada para
. | atender 1a ensefianza de los oficios siguienfes: labores de mano,
bordado, zurcido, remiendo, aplanchado y artes culinarias. Las
o alumnas que finalizaban sus estudios recibfan un diploma que

35. Gonzdlez Orellana, Op, Cit, Pag. 14.

——
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las acreditaba comb Maestras en los oficios respectivos. No

se sabe si, dentro de su formacién, recibfan alguna orienta-

cidén de tipo metodol6gico para ensefiar los oficios que habfan
aprendido.

En 1a época del general Lazaro Chacdn (1926-1930) se cred "el
13 de junio de 1928, el Instituto Técnico Industrial para Va-
rones para que contribuyera a la formacidn de obreros califi-

36 Este centro no contdé con los talleres y materiales

cados".

adecuados para desarrollar sus funciones, por 10 que se mantu-

vo en una fase artesanal. Al afio siguiente se le cambid el
nombre por el de Escuela Macional de Artes y Oficios para Va-
rones, mds apropiado a las funciones que realizaba.

Revolucién Democrética de Octubre de 1944.

Durante el régimen del Doctor Juan José Arévalo se atendid

la Formacion Profesional con el nombre de Educacién Técnica

Vocacional a dos niveles, asf:

1. Preparacién de Técnicos y obreros calificados, tales como:
Peritos Contadores, Secretarias Comerciales, Contadores
Piblicos y Privados, Mecénica,Madera, Electricidad, Radio
y Televisidon, Cultura Estética Femenina, Modas, Sombrere-
ria, Corte y Confeccidn y Pequenas Industrias.

2. Iniciacidn de los alumnos de las escuelas primarias en al-
gunas ramas de la produccidn, proporciondndoles las habi-
lidades y destrezas necesarias en alguna ocupacién semica-
lificada.

36. Gonzdlez Orellana. Op. Cit. Pag. 415,
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Los centros de Educacifn Técnica que funcionaron en esta épo-
ca fueron: Escuela Nacional de Ciencias Comerciales, Insti-
tuto Industrial para Varones, Escuela de Agricultura, Escue-
~la de Artes y Oficios Femeniles, Centros Industriales Conso-
lidados y Tos Clubes Agricolas.
"Como creacifn nueva de este perfodo se fundaron en toda la
repﬁb]ica los Centros Industriales Consolidados, en los cua-
les se realizaron actividades tendientes al desarrollo voca-
cioral de los educandos en madera, cuero, textiles, corte y
confeccién, metal mecdnica, papel, arcilla y cocina".37
Los Clubes Agricolas funcionaron también como anexos a las
Escuelas Primarias semiurbanas de 1os municipios del Depar-
tamento de Guatemala para incrementar los oficios agrope-
cuarios.
En sustituci6n del antiguo Reformatorio de Menores se cref
el Centro de Observacion y Reeducacidn de Menores para que
atendiera a Tos nifios de Conducta irregular, orient&ndo]os
hacia el trabajo. Se les asignaron tres funciones:
Formaci6n Técnico Vocacional, Formaci6én Social y
Formacién Cultural.
Dentro de 1la Formacidn Técnico Vocacional se iniciaba a los
alumnos de ambos sexos en actividades manuales,tales como:
carpinteria, zapaterfa, sastrerfa, encuadernacidn, cartonaje,
corte y confeccidn, cocina y manualidades.

"Gracias a la Asociacién de Muchachas Guias de Guatemala, se

37. Gonzdlez Orellana. Op. Cit. pag, 451.




cred el 30 de diciembre de 1945, el COMITE PRO-CIEGOS Y SOR-

DOMUDOS" 38

como una Institucidon privada no lucrativa que ade-
mas de prevenir la ceguera y sordera, impulsd programas de
Educacidn y Rehabilitacion para brindar al no vidente la
oportunidad de aprender un oficio que lo hiciera econbmica-
mente independiente.

Tratando de alcanzar estos propdsitos, inicid sus activida-
des con una Escuela Residencial para ciegos y sordos, tanto
para adultos,como para nifios de escasos reéursos economicos.
Posteriormente la necesidad de capacitacidn 1levd a que se
establecieran los talleres siguientes: telares, corte y con-
39

feccion, trabajos en mimbre y confeccion de alfombras"™~.

De 1974 a 1977 se impulsaron los centros de Rehabilitacidn

Vocacional bara ciegos de las dreas urbanas y rurales y se
complementd con un Departamento de Promocidn y colocacidn
laboral, para luchar por incorporar a los ciegos y sordos a
la poblacidn econdmicamente activa del pafs.

Para cumplir de manera mds efectiva con su tarea de rehabi-
1itacién se construyeron edificios separados para atender a
los nifios y a los adultos,asi: En 1979,después de 34 afos
de esfuerzo y actividad continua, se inauguré la nueva Escue-
la Residencial para nifios ciegos, a donde se trasladd a los
ciegos menores de edad.

En 1953 se habian construido los Talleres Protegidos Santa
Lucfa, endonde permanecieron los ciegos adultos.

38, Comité Nacional Pro-Ciegos y Sordomudos. Prevenir 1a Ceguera es
un Derecho Humano. Boletin Informativo, Guatemala, 1980. Pag. 2 .

39. Gonzédlez Orellana, Carlos. Op. Cit. Pag. 496.
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A la fecha, el Comité Pro-Ciegos y Sordomudos cuenta, para la

rehabilitacién de sus beneficiarios con los centros siguientes:

Centro de rehabilitacifn vocacional para ciegos del Area Ur-
bana.

Talleres Protegidos Santa Lucfa.

Centro de Capacitacion Agropeéuaria para ciegos Santa Lucfa,
Centro de Ciegos Ancianos CAVI.

A través de estos centros, se brinda al ciego Formacidn Profe-
sional y Vocacional en Confecciéh de escobas, muebles y adornos
de mimbre, alfombras, avicultura, crianza y destace de marranos
y conejos y produccidn de verduras y frutas.
Hasta mediados de la década de 1950, 1a Formaci6n Profesional
se venfa dando a través de Centros auspiciados por el Ministe-
rio de Educacidn y programas libres organizados por cada ins-
tituci6n o empresa,tanto piblica como privada, que sentia la ne-
cesidad de mano de obra calificada, tanto en los tres sectores
de 1a actividad econdmica, como en los tres niveles de la pird-
mide ocupacional. A finales de los afos 50 se sintié Tla nece-
sidad de dar mds auge a la Formacidn Profesional para el traba-
jo, por ello se principiaron a crear centros de Capacitacidn
como los siguientes:
1, Centro de Adiestramiento para Empleados Piblicos: .
"Este centro fue creado el 4 de septiembre de 1957, bajo el
auspicio de 1a Administracion de Cooperacitn Internacional
ICA, de los Estados Unidos de América"40.

La idea era establecer programas de adiestramiento en el ser-

40, Galicia Recinos, Alberto. Historia del Centro para el Desarrollo de
Ta Administraci6én Piblica C.D.A.P. Editorial del Ejército.
Guatemala,1968. Pag. 10.
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vicio para mejorar la calidad de trabajo del empleado qulico. *
Este centro fue ampliando su cobertura y cambiando de nombre,
asi:

1.1 Centro para el Desarrollo de la Administracidn Piblica
CDAP, creado el 2 de junio de 1959; funcion6 bajo la di-

‘ reccién del Ministerio de Hacienda y Credito Pablico.
Atendid programas a nivel secretarial y de oficina y a
nivel de técnicos supervisores.

1.2 Instituto Nacional de Administracion para el Desarrollo
INAD, surgié en base a un acuerdo suscrito entre el gobier-
no de Guatemala y la Mision de la Agencia Internacional

para el Desarrollo AID, el cual fue concretado en Diciem-

bre de 1964, con una duracién total de dos afios. Al fina-

L4

lizar el acuerdo en diciembre de 1966, el INAD siguié fun-
cionando como una dependencia de 1a Oficina Técnica de Ad-
ministracién PGblica OTAP, adscrita a la Presidencia de

la Repiiblica.

Al ser suprimida la OTAP, el INAD surgi6é de nuevo con las
funciones siguientes: Adiestramiento en el Servicio, De-
sarrollo Municipal, Desarrollo Regional, Andlisis Adminis-
trativo, Docencia y Publicaciones.

ET INAD impulsé programas de capacitacién para empleados
piblicos del drea administrativa en tres niveles, nivel

| _ operativo, nivel oficinal, nivel técnico y nivel ejecuti-

L4

vo de Alta Gerencia.
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1.3 Instituto Nacional de Administracidn Piblica INAP, fue crea-
do el 3 de junio de 1980 por decreto del Congreso de la Re-
piblica 25-80 para que genere y logre que se ejecute:un pro-
ceso permanente de desarrollo administrativo, con el fin de
incrementar la capacidad de las instituciones y dependencias
pﬁb]icas en los aspectos de produccidn de bienes y servicios
de Ta sociedad guatemalteca..

“E]1 plan de trabajo para 1982 contempla -acciones dirigidas
a:
- Programa de Formacién y capacitacion
- Programa de asesoria administrativa y de servicio -
- Programa de 1'nves’c1'gac1'6n.n41 ;
. E1 INAP,en materia de capacitacion en el servicio del em-

pleado piblico, rea]izaré los mismos programas y en los

mismos niveles con que trabaj6 el INAD.

2. Reorganizacidn de los establecimientos de Educacidn Técnica sus-
critos al Ministerio de Educacion (Década de 1960),parafraseando
a Rémulo Caba]]eros42 diremos que los centros existentes en esa
&poca se pueden clasificar en tres grandes grupos: de Iniciacidn

- al trabajo; de Adiestramiento Industrial y de Formacidn Técnica y

Profesional.
Centros de Iniciaci6n al Trabajo:
Dentro de este grupo se encuentran los 1lamados Centros “Industria-
les, anexos a las Escuelas de Educacifn Primaria, para atender a
Tos alumnos comprendidos entre 12 y 18 afios de edad, que asisten a

ellos.

41, INAD. .Programa de Adiestramiento en el Servicio.Guatemala 1980. Pag. 10.

42. Caballeros C.,Rémulo. Una educacién para el trabajo. Ministerio de Edu-

cacion. Editorial Pineda Ibarra. Guatemala .1966.
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En estos centros se instruyé a los nifios en pequefias artesanias y
oficios, tales como carpinterfa, herrerfa, sastreria,hojalateria,
barberia, agricultura, tejedurfa, jugueteria, dibujo, trabajo en
mimbre, radiotécnia , bordado a mano y a miquina, cocina, floris-
teria, mecanografia, elaboracién de flores artificiales y reposte-
ria. Funcionaron doce centros en la Ciudad Capital, los cuales
fueron equipados con 1a ayuda de la AID. De ellos,cinco eran pa-
ra varones y siete para mujeres. En el interior de 1a Repilblica
funcionaron siete centros, tanto para hombres como para mujeres.
Estos centros no contaban con programas definidos y como su per-
sonal fue reclutado entre los obreros y artesanos, que en su ma-
yoria carecian de grado docente, su funcionamiento fue deficiente,
sobre todo por no aplicar la metodo]ogia adecuada en la ensefianza
de un oficio. Sin embargo,contribuyeron a despertar vocaciones y
a desarrollar en los nifos destrezas y habilidades, que mids tarde
les fueron Gtile§ al continuar estudios en centros de formacién
técnica.

‘Centros de Adiestramiento

En los centros de Educacion Basica se habian establecido talleres,
los que poco a poco, por falta de personal capacitado técnicamen-
te se venfan relegando a un segundo plano, con tendencia a desa-
parecer; entonces surgi6 la idea de utilizarlos en programas de
adiestramiento para jovenes, que habiendo terminado la Escuela
Primaria, no podfan continuar estudios de Educaci6n Bdsica. EIl

programa, alin no bien definido, pretendia desarrollar 1a capaci-




- 49 -

dad manipulativa y la tecnologia propia de la especialidad, sin
entrar a dar una formaci6n cbmpleta, pero que le permitiera a la
persona incorporarse a un trabajo remunerado, en el que poco a
poco, por propia iniciativa, fuera perfeccionando.

Se procuraba que fodos los alumnos que entraban por primera vez
a los centros pasaran por un aula basica de oficios; por ejem-
plo de metalurgia, si se interesaban por cualquier Oficio rela-
cionado con metales; de madera bdsica para los que se interesa-
ban en cualquier oficio relacionado con madera, etc. Las aulas
basicas daban los conocimientos mds elementales y generales del
oficio, tales como manejo de herramientas, habilidad para utili-
zarlos adecuadamente, tecnologia basica, materiales e interpre-
taci6n de dibujo técnico elemental. En Tos centros funcionaban
ademds de las aulas bdasicas, los talleres de carpinteria, encua-
dernacibn, artes grdficas, electricidad, automecédnica y dibujo
técnico basico. En otros centfbs se agregaron los talleres de
albafiilerifa y oficios de construccién, mecadnica bdsica, éndereza-
do y pintura de automébviles, fundici6n y forja, mecénica de man-
tenimiento, plomeria, fontanerfa y panificacion.

E1 Instituto Industrial Femenino se anexé al Instituto Técnico
Vocacional Femenino con los talleres de Corte y Conféccién, bor-
dado a mdquina, bordado a mano, sombrereria, floristeria, arre-

~glos florales, cocina y reposferfa.

Centros de Formacidn Profesional

Los centros considerados de Formacion Profesional tenian como




propdsito fundamental, preparar técnicamente a los alumnos para la

actividad econdmica de la produccién, formando Peritos en una espe-
cialidad y Bachilleres Industriales.

En vias de experimentacidn se realizaron en los mismos centros pro-
gramas de Adiestramiento y cursos nocturnos de capacitacidn para
obreros en servicio.

Existen tres centros de este tipo: E] Instituto Técnico Vocacio-
nal para Varones de la capital de Guatemala, el Instituto Técnico
Vocacional para Varones de Mazatenango y el Instituto Técnico Vo-
cacional Femenino de la Capital.

E1 Instituto Técnico Vocacional de la Capital fue fundado el 10

de enero de 1959, en el local del Instituto Industrial Central pa-
ra Varones, de la Avenida de 1a Reforma. E1 2 de mayo del mismo
afio fue trasladado a instalaciones propias situadas en la 5a. calle
6-12 y 7a. avenida 10-80, zona 11. A111 se construyeron talleres

y se aproveché el edificio del Antiguo Asilo de Ancianos para aulas
y oficinas administrativas.

En este centro se imparten las especialidades de Albafiileria, Ar-
tes Gréficas, Carpinteria de Construccifn, Dibujo de Construccién,
Electricidad, Enderezado y Pintura de Autos, Fundicidon y Forja,
Mecénica Automotriz, Mecédnica Diesel, Mecdnica de Taller, Panade-
r?a, Plomeria y Fontaneria, Radio, Televisibn, Refrigeracién y

Aire Acondicionado.

E1 Instituto TécnicoVocacionalGeorge Kerschensteiner.

Este Instituto fue creado en Mazatenango por Decreto Ley 174 del

3 de febrero de 1964, para atender las especialidades siguientes:
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A]baﬁi]eria y 0ficios de Construccidn, Artes Grdficas, Carpinterfa

Bésica e Industrial, Mecdnica Basica, Fundicién y Forja, Plomeria

y Fontaneria, Panificacién.

Instituto Técnico Vocacional Femenino.

En este centro funcionan ailin tres jornadas:

1.

Jornada Matutina para Formacion de Maestras de Educacidn para

el Hogar.

. Jornada Vespertina para estudiantes del Ciclo Vocacional de Pe-

rito y Bachillerato.

. Jornada Nocturna para alumnas que trabajan en el dia y desean

especializarse en algin ofico.

Los establecimientos de Educacién Técnica del Ministerio de Edu-

cacién tropiezan con grandes problemas para alcanzar sus objeti-

vos y cumplir con las funciones para las cuales fueron creados.

Algunos de los problemas mds significativos son:

1.

Carencia de maquinaria y equipo eficiente y adecuado a las ca-
racteristicas del mercado del empleo, y de la cantidad de alum-
nos.

Insuficiente material para que los alumnos realicen las practi-
cas necesarias que les permitan adquirir las destrezas y habi-
lidades de 1as especialidades que estudian. Esto convierte la

formacion que se da en mds tebrica que prdactica.

. Personal de instruccidn poco id6neo. Por lo general, 1os maes-

tros e instructores de taller conocen aspectos de metodologia
de la ensefianza formal y desconocen muchos aspectos del oficio

que ensefian y de la retodologia de T1a Formacidn Profesional.
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4. Exceso de alumnos por taller y por Instructor.
Como los centros de Formaci6n Profesional establecidos por el Go-
bierno, a través del Ministerio de Educacidn, no satisfacian las
necesidades de mano de obra calificada que requeria el pais, la
iniciativa privada realiz6 gestiones ante el Gobierno de Guatema-
la y de los Estados Unidos de Norte América, para crear una Insti-
tucién que contara con los recursos econdémicos y humanos necesa-
rios bien preparados para formar personal calificade en los tres
sectores de la actividad econdmica y en los tres niveles de la je-
rarquia del empleo. Asi se incrementaron los Centros de Formacidn
Profesional siguientes:
- Centro de Fomento y Productividad Industrial (C.F.P.I.)
"E1 29 de julio de 1960 se estableci6 un convenio cooperativo en-
tre el Gobierno de Guatemala y el Gobierno de los Estados Unidos
de América, mediante el cual se crea el Centro de Fomento y Pro-
ductividad Industrial CFPI;!43
Este centro principié a funcionar el 12 de octubre de 1960, cua-
tro meses después de su creacion, en el Edificio Cruz Azul, 5a.
avenida 8-24 zona 1. E1 centro era financiado con recursos eco-
némicos de la Agencia Internacional de Desarrollo AID, del Go-
biérno de los Estados Unidos y del Ministerio de Economia del
Gobierno de Guatemala.
E1 prop6sito fundamental del CFPI, fue estimular el desarrollo
Industrial del pais, mediante la elevatién de la productividad

y el fomento de la inversién.

43. CENDAP. Memoria del Centro Nacional de Desarrollo Adiestramiento
y Productividad. Guatemala, 1969.Pag. 2.
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"De 1960 a 1964 el CFPI desarrol1é la cantidad de programas si-

guientes:
En 1960 - 6 programas
’ En 1961 - 18 programas
En 1962 - 33 programas
En 1963 - 53 programas
En 1964 - 70 programas
Total - 180 programasﬂ4
Los campos de trabajo estaban dirigidos al Sector Industrial y de
Comercio y Servicios para capacitar a personal de nivel medio y
ejecutivo. Los campos en éue trabajaron fueron:
1. Fomento y Promocidn
. 2. Economia y Finanzas

3. Informacidn y Documentacidn T:écnica
4, Administracion Cientifica de Empresas
5. Productividad y Produccion

6. Factor Humano

7. Administrativo Contable

8. Técnicas de Venta y Mercadeo

9. Viajes de estudio, seminario y conferencias
-Centro de Desarrollo y Productividad C.D.P.I.

"A1 apreciarse en todo su valor y extensidon la importancia de la
labor realizada en el CFPI, en relacion al fomento de la produc-
tividad como factor de desarrollo y progreso del pais, se susti-
tuyé a dicho centro por el Centro de Desarrollo y Productividad

Industrial CDPI, mediante el "Decreto Ley 209 de fecha 12 de ma-

44, CENDAP. Op. Cit. Pag. 4.
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45

"E1 12 de julio del mismo afio, el CDPI principié sus funciones como *

una entidad estatal descentralizada, con autonomia funcional, patri-

monio propio, fondos privativos y capacidad para operar por el lo-

gro de sus fines.

El

CDPI tuvo como funcidn principal cooperar con el gobierno y la

iniciativa privada en el estimulo y desarrollo de una creciente,

continua y equilibrada economia, actuando como un vinculo entre

ambos sectores; planeando, promoviendo,dikigiendo y Hlevando a

cabo el fomento de la productividad.

E1 CDPI incrementd sus programas en los mismos campos del CFPI

en
En
En
En
En

la forma siguiente:

1965 - 106 programas *
1966 - 145 programas

1967 - 151 programas *
1968 - 120 programas"46

Centro Nacional de Desarrollo Adiestramiento y Productividad

CENDAP.

Después de nueve afios de labor en pro de la productividad, estos

centros demostraron la utilidad y necesidad. de que Guatemala

contara con una institucién altamente especializada en el incre-

mento de Ja productividad econdémica del pais y en la capacita-

cidon del Recurso Humano en todos 1os niveles de la jerarquia del

empleo. i

Para satisfacer esa necesidad, el Congreso de la Repiblica, por

45. CENDAP. Op. Cit. pag. 2.
46. CENDAP. Op. Cit. pag. 5.
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medio de] "Decreto Ley-57-69 del 16 de octubre de 1969, susti-
tuyd al CDPI por el Centro Nacional de Desarrollo Adiestramien-
to y Productividad CENDAP".Y
Sin suprimir ninguna de las funciones y labores que venia desa-
rrollando el CDPI, el CENDAP las ampli6 para abarcar también la
Formacién Profesional a Nivel Operativo en todo el territorio
Nacional y en todos Tos sectores de la actividad econdmica.
Durante el afio de 1969, el CENDAP realizd los estudios necesarios
para ampliar y adaptar a sus nuevas condiciones de trabajo un
organigrama funcional; completar su personal con recursos huma-
nos a alto nivel y seleccionar y formar metodoldgicamente a sus
Instructores, Técnicos y Supervisores, para que actuando en un
sistema multiplicador prepararan al recurso humano nacional; ¥y
elaborar los materiales diddacticos que sirvieran de apoyo y die-
ran calidad a los cursos que se desarrollarian a partir de 1970.
En 1969 el CDPI - CENDAP atendié a los nueve campos de trabajo
ya mencionados y 135 programas. Con la nueva organizacion el

CENDAP trabajo 213 programas dentro de los siguientes campos:

Formacion y Adiestramiento Primario para personal de nivel

Operativo.

Formacidn y Capacitacidon a nivel de Supervisores de Empresa
Nivel Medio. |

Formacidn y capacitacién a Alta Gerencia (Nivel de Direccidn).

Servicio de Consultoria a 1as empresas (Nivel Medio y de Di-

reccibn).

47. CENDAP, Op. Cit. Pag. 2.
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- Publicaciones, colaboraciones, participaciones varias y servi-
cios diversos.
En el Plan de Trabajo del CENDAP para 1970 se contempla por pri-
mera vez la seleccidon y complementacion metodolbgica de Instruc-
tores y Monitores. Estos se seleccionaron entre los trabajadores
mejor calificados en su especialidad a través de exdmenes de ca-
pacidad y entrevistas personales. Durante veinte dias permane-
cian recibiendo una preparacidon metodoldgica y una complementa-
cién técnica. No se tienen datos seguros del contenido desarro-
1lado en este tipo de curso.
Las actividades desarrolladas por el CENDAP, en relacion a la For-
macién del Recurso Humano, mostraron la escasa preparacion que po-
sefan los trabajadores del nivel operativo, su influencia en el
estancamiento de la economia nacional y la necesidad de superar
esta deficiencia.
Se pensd entonces en establecer un programa de aprendizaje dedi-
cado a adolescentes de 14-18 afos de edad y formacidn acelerada y
masiva a escala nacional, destinadas a adultos en servicio o
en busca de una ocupaciodn.
Al analizar la estructura del CENDAP, se 1legé a la conclusidn de
que con ella no se solucionaria el problema; por ello se pensd en
la creacion de otra Institucion mds especializada, con métodos mo-
dernos, masivos y econdmicos de Formacidon a corto, mediano y largo
plazo; con centros de adiestramiento fijos y moviles; con accio-

nes concretas dentro de la empresa; con acciones moviles y con
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programas técnicamente elaborados. Asf surgi6é el INTECAP.

- EL INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD "INTECAP"
fue creado el 19 de mayo de 1972, por medio del Decreto Ley 17-72
del Congreso de la Replblica, como una institucion técnica espe-
cializada, con fines y objetivos precisos, para dar Formacidn al

recurso humano del pais e incrementar la productividad.48

E1 INTECAP actida por delegacidn del Estado, como entidad descen-

tralizada, no Tucrativa, patrimonio propio, fondos privativos,

con plena capacidad para adquirir derechos y obligaciones, coor-

dinando sus acciones con la politica general del Estado por con-

ducto del Ministerio de Trabajo y Previsifn Social.

E1 INTECAP es una Institucién de cardcter Técnico-educativo que

administra la Formaci6n de los recursos humanos del pafis para

contribuir a que se produzcan mds y mejores productos, con un mi-

nimo de tiempo, esfuerzo y costo; con el propésito de beneficiar .

en forma equitativa y justa, a los inversionistas, consumidores

y trabajadores del pais.

Tiene como finalidad proyectarse a todo el territorio nacional

para contribuir al desarroilo econdmico y social del pais, a tra-

vés de acciones de formacién profesional, promocién de progrémas
de capacitacién y de asistencia técnica a la pequefia y mediana
empresa para elevar el nivel de vida del guatemalteco. (ver mapa

de cobertural}9 Cuadro No. 1).

Los OBJETIVOS GENERALES DEL INTECAP que le fueron otorgados en la

Ley Orgdnica 30 son los siguientes:

48, Diario de Centroamérica. Ley Orgdnica del INTECAP. Tomo CXCIII, nimero
78 del 19 de mayo. Guatemala,1972.

49. Seccidn Formacién de Personal. Actividades del INTECAP. Guatemala, 1981.

‘ Segunda Edicidn. Pag. 103.

50. Diario de Centro América. Op. Cit.
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1. "Constituir el Organismo Técnico Especializado del Estado al
servicio de la Nacidn y con Ta colaboracion del sector privado,
para el desarrollo de los recursos humanos y el incremento de
la productividad sin perjuicio de Tas labores que realizan otros
afines.

2. Colaborar con los planes de desarrollo del Gobierno en la conse-
cusién de las metas de formaci6n y capacitacion de la mano de
obra.

3. Constituir un vehiculo de Armonia entre el Sector Privado y el
piblico, propiciando una relacion de trabajo y una cooperacidn
mds estrecha entre ambos sectores, en las materias que le com-
pete.

4. Promover y fomentar el incremento de la productividad, en to-
dos sus aspectos y niveles, y atender al desarrollo de los re-
cursos humanos. Cuando otra persona o entidades realizaren es-
tas funciones, el instituto prestard la asesoria y orientacidn
necesarias, para mantener en ellas un alto grado de efectivi-
dad y coordinacion.

'5. Colaborar con las entidades que promuevan el Desarrollo econd-
mico-social del pais, como organismo especializado en el incre-
mento de la productividad y en la capacitacion de 1os recursos
humanos.

6. Emitir opinidén y proporcionar asesoria al Gobierno de la Repii-

blica y a las entidades privadas en el campo de los objetivos,
funciones y actividades que esta Ley asigna cuando le sea soli-
citada".

Para cumplir con estos objetivos, el INTECAP atiende a los traba-
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jadores delos tres sectores de Ja actividad econfmica, en todos

los niveles de la jerarquia del empleo. Para ello cuenta con

Cinco Divisiones Operativas y Cinco Divisiones Regionales, loca-

lizadas estas Gltimas en 1a Ciudad Capital, Escuintla, Quezalte-

nango, Santo Tomds de Castilla y Chiquimula, puntos estratégicos
de la Republica. (Ver organigrama hasta nivel de DivisiénS} Cua-
dro No.2).

E1 INTECAP atiende los Proyectos siguientes:

- A través de la Division Agropecuaria: Cultivos basicos, culti-
vos tradicionales y no tradicionales, fruticultura, olericultu-
ra, ornamentales, ganaderia mayor y menor, piscicultura, aprove-
chamiento pesquero maritimo artesanal, motores fuera de borda,
silvicultura, suelos y aguas, administracién agricola, mecani-
zacion angéo]a.

- A través de la Divisidn de Industria:

Confeccion artesanal, confeccion industrial, hilatura, tejedu-
ria, laboratorio de control de calidad, mineria y energéticos,
artes grdficas, lacteos, fabricacion de muebles, molineria y
energéticos, beneficios, alimentos preparados, carnes y embuti-
dos, productos azucarados, programas generales.*

- A través de 1a Division de Construccion:

Albaiiileria, carpinteria, electricidad, plomeria, programas
generales a nivel medio y ejecutivo, autoconstruccion,

- A través de la Divisién de la Pegueiia Empresa: -

Atiende los proyectos siguientes: Hortalizas, productos lac-

51, Seccidn Formacidn de Personal. Actividades de INTECAP. Pag. 30.

*Dentro de Programas Generales se incluyen todos aquellos cursos que
van dirigidos al desarrollo integral de los trabajadores, pero que

no los capacitan técnicamente.
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teos, pequefia empresa horticola, pequefia empresa ganadera, re-
sinacién, comercializacidn, operativas y financieras, de consu-
mo y servicios varios, minerales no metdlicos, estructuras me-
tdlicas, tejido y confeccidn, pequena empresa textil, carpin-
terfas y aserraderos.
- A través de la Division de Comercio y Servicios:

Hoteleria, Turismo, Formaci6n de Pilotos automovilistas, Forma-
cion de mandos medios, Administrativos, Formacion complementa-

ria de ejecutivos de la empresa de transporte, Banca y seguros,

Salud, Programas Generales.

- A través del Programa de Adaptacidn y Readaptacidn Profesional
a Minusvalidos:
Agricultura, Textil, Electricidad, Madera, Programas Generales.

- A través de las Unidades de Apoyo, como las siguientes:
Servicio Nacional de Instruccibén a Distancia, Oficina de Promo-
cibn y Capacitacion de 1a Mujer y Servicio de Informacién y Do-
cumentacidn Técnica.

A través de las Unidades Técnico Pedag6gicas, Division Técnica y

de Desarrollo y Seleccidn y Orientacion.

La Division Técnica y de Desarrollo es la encargada de:

- Realizar investigaciones, evaluacion y normalizacidén de progra-
mas de Formaci6n Profesional de 1a Institucion.

- Formar al Personal de la Institucién en su mds alto grado (Aqui

entra 1a Formacidon Metodoldgica de los Instructores de Forma-

cion Profesional).




- Certificar la Formacidn Profesional otorgada y 1a Ocupacidn

recibida por los trabajadores de manera empirica, pero que de-
sean validar sus conocimientos para recibir un certificado de
Aptitud Profesional.
Estos programas los desarrolla el INTECAP a través de cinco Cen-
tros de Capacitacion en la Capital y cuatro Centros en el inte-
riordela Repiblica, ademds de nueve Subdelegaciones que coordi-
nan las acciones moviles y los programas impartidos en las unida-
des mbviles de adiestramiento, consistentes en vagones de Ferroca-
rriles y camionetas equipadas, a las que se 1e$ ha dado el nom-
bre de Didactoméviles. Proyecta para el futuro la creacidn de
una red de subcentros para atender necesidades de capacitacion
de los departamentos del pafs.
INTECAP trabaja para nivel operativo, con los modos de formacidn
siguientes: Aprendizaje, Habilitacidn, Complementacién y Rehabi-
1itacion y con las modalidades: Centro Empresa, Empresa Centro,
para nivel medio con Formacidon a Distancia y Carreras Técnicas
Cortas; para nivel ejecutivo especialmente con Seminarios, Talle-
res de trabajo y Asistencia Técnica.
"Los beneficios que se desprenden de las labores desarrolladas
por el INTECAP en la Formacién de los Recursos Humanos e incre-
mento de la Productividad son:
Para el piablico en general:

. Servicio de Informaci6n Industrial

. Biblioteca especializada
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. Exhibicién de filminas y peliculas técnicas
. Publicaciones ordinarias
. Equipo audiovisual
. Manuales técnicos
. Salas de conferencias
Parave1 trabajador del pafs:
. Aumento en sus conocimientos Gtiles
. Incremento de sus destrezas
. Mejor actitud en sus trabajos y en su vida diaria
. Mas cordialidad en sus relaciones con sus compaferos
de trabajo y con su empresa
. En general, un incremento de su productividad laboral
Para la Empresa:
. Un mejor clima de comprensidn y cooperacién
. Mayor eficiencia operativa
. E1 incremento de la productividad de los factores y de la
productividad global
. Mejor calidad de los productos
. Reduccidn de costos de produccidn
. Mds altas ganancias empresariales para la necesaria expansién”52
E1 INTECAP enjunio de 1973 bajo la coordinacidon del experto de la
Misidn Técnica Espafiola, organizé el segundo curso de Formacidn
Metodoldgica y Técnica para Instructores. Este curso tuvo una
duracidn total de 120 horas, trabajando 20 dfas hdbiles con un

horario de 8:00 a 12:00 y de 14:00 a 16:00 horas.

52. Seccidn Formacidn de Personal. Actividades de INTECAP. Pag. 147.




E1 viernes de cada semana se practicaba un examen escrito que

evaluaba Tos temas estudiados.

Para finalizar el curso cada participante prepar6é y dio una cla-

se tedrico-practica de 30 minutos de duracién. Se nombraba rota-

tivamente un jurado compuesto por tres participantes para que

descubrieran los errores cometidos por el compafiero disertante.
Esta actividad era tomada en cuenta para otorgar o rebajar

, elipunteo de los integrantes del jurado.

En este curso particinaron 30 personas en total, de ellos 19 eran

instructores, 4 supervisores y 5 delegados regionales.

No se Tles entregé a los participantes ningﬁn tipo de constancia.

Durante dos afos se dejd de dar Formacién Metodo]égica a los ins-

tructores de nuevo ingreso y muchos instructores formados se fue-

ron de la Institucién.

Posteriormente en 1975, el experto de la Organizacidn Interna-

cional del trabajo (OIT) asignado al INTECAP, recopi]é varios

temas y organizd el folleto titulado "Cursn de Formacién de Ins-

tructores a Nivel Operativo enero-marzo 1975", el cual contiene

los temas siguientes:

1. La Formacién Profesional: Definiciones y Caracteristicas.
2.
3.
4.
5
6.
7

. Autoevaluacion del Instructor

Modos de Formaci6n Profesional

E1 Aprendizaje: Proceso Psicolégico y Leyes.
La Planificacién de la Formaci6n Profesional
. E1 Instructor:Deberes y responsabilidades.

ET Instructor y la Direccibn del Grupo
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8. E1 Método activo en la Formacidn Profesional

9. E1 Plan de la sesifn de trabajo

10. Instruccidn activa en el trabajo

11. Las preguntas

12. Control del desarrollo de la sesibn de trabajo
13. Relaciones Instructor-Alumno e Instructor compafiero de trabajo.
Con este folleto se impartid un curso de Formacion Metodoldgica

a 23 instructores, de los cuales,solamente 5 continlan trabajando
en el INTECAP.

E1 curso tuvo una duracién de 48 horas para el desarrollo de los
13 temas que contiene el folleto antes mencionado, ademds de te-
mas técnicos propios del oficio de cada grupo de instructores.
Posteriormente se desarrollaron cursos de Complementacién Técnica
y Metodologica coordinados por 1la Seccién encargada de ello, pero
desarrollados por el personal de cada Divisién Operativa, con la
colaboracion de expertos extranjeros y personal de Divisidn Téc-
nica, sin utilizar como texto el folleto preparado por el Dr. Ma-
rio Posla.

En junio de 1977 se organizd la Seccién de Formacién de Personal
Técnico para que se encargara de: Detectar necesidades de Capaci-
tacion de todo el personal de la Institucidon y desarrollar y/o
coordinar cursos de capacitacifn de acuerdo a las necesidades de-
tectadas.

Esta seccion contd con el personal siguiente: un Jefe de Seccidn

(Ingeniero Industrial), un Consultor "B" Profesor de Ensefianza
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Media en Pedagogia y dos Asistentes Técnicos de los cUa]es”una tenfa
estudios de Secretaria Comercial y el otro de Perito Contador (Ver
ofganigraMa, cﬁadro No.3). |

Con un proyecto de pensum de formacidn elaborado por mi, cbmpuesto
de: Didactica de la Formacidn Profesional, Elaboracidn de Material
Didictico, Dindmica de Grupos, Actividades del INTECAP, Metodologia
de 1a Programacibn y Prdctica Supervisadas, se organiz6 material im-
preso y en enero de 1978 se imparti6 un curso con sistema dirigido
a 50 instructores de los 71 existentes. Duré 20 dfas hdbiles con
cada grupo de 25 participantes.trabajando 5 dias a la semana,7 ho-
ras diarias, fue impartido por el personal de la Seccién de Forma-
cidn de Personal Técnico.,

Por contar con personal que hacfa poco que se incorporaba a la do-
cencia, estos dos cursos adolecieron de muchos defectos, . sin
 embargo,se Togr6 unificar criterios en cuanto a la metodologia

que Tos instructores debérian utilizar al dar sus cursos y se vi-
sualizaron muchos errores que corrientemente se cometian, tales co-
mo: dar cursos sin un programa gUTa, ir a dictar de los manuales
Tos temas de la ocupacion que se imparte, no utilizar ayudas gidac-
ticas para 1la enseﬁénza—aprendiiaje, no evaluar el aprendizaje de
1os'participantes con las técnicas objetivas apropiadas, no elabo-
rar planes de clase en base a objetiVOs’operacionaTes.

Estos problemas séntidos en el INTECAP también se dan en las Ins-
tituciones que en Guatemala tienen programas de Formacidn Profesio-
nal; por carecer de un programa completo que brinde formacion meto-

dol6gica a los instructores de Formaci6n Profesional.
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Las deficiencias metodol6gicas detectadas en los instructores se
han venido supliendo a través de cursillos de muy corta duracién.
Estas instituciones podrian utilizar el Sistema de Formacién Meto-
16gica de instructores, que presento en este tratajo a través de
convenios establecidos con el INTECAP,

Los programas de Formacidn Profesional se han venido incrementando
considerablemente. Sin pretender dar una lista total de programas
e instituciones que directa o indirectamente dan cursos de capaci-
tacibn, presento la siguiente, que agrupa programas e institucio-
nes ,tanto Estatales como privadas.

1. Ministerio de Educacidn:

1.1 Ensefianza Técnico-Industrial con duracidén de 2 a 3 afios, a
partir de sexto grado de primaria. Se desarrollan cursos
en cinco centros distribuidos en Guatemala, Mazatenango,
Quezaltenango, San Pedro Sacatepéquez y San Marcos, Impar-
ten las especialidades de: Carpinteria, Carpinterfa de Cons-
truccidn, Sastrerfa, Artes Grdficas, Zapateria, Panificacion,
Mecdnica de Banco, Mecdnica Automotriz, Electricidad, Radio
y Televisidn, Mecdnica de Tornos, Corte y Confeccidn. Te-
Jjidos de Punto, Albafiileria y Soldadura y Forja.

1.2 Educacién con orientacidn ocupacional. Se recibe en los 23
institutos de Educacidn Bdsica en las ramas de industria,
comercio y agropecuaria.

1.3 Ensefanza Comercial. Con duracifén de uno, dos 6 tres afios

a partir del tercer afio de Educacidn B&sica en los estable-
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CUADRO No. 3
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cimientos oficiales y privados, mediante el funcionamiento
de escuelas comerciales y academias distribuidas en toda la
repiiblica, atienden las especialidades de: Mecanografia, Ta-
quigrafia, Archivo y Correspondencia y Pr&cticas de Oficina,
Secretaria Comercial, Secretaria Bilingue y Perito Contador.
Ensefianza en Mercadotecnia y Publicidad y Administracidn Pa-
blica con duracifn de 3 afios después de aprobado el ciclo

de Educacibn Basica.

Preparacion de Promotores Bilingues con cuatro meses de du-

racidn y entrenamiento periddico.

. Ensefanza en artes dada en la Universidad Popular en las carre-

siguientes: Arte Dramatico, Artes Plasticas, Misica, Artesa-

nias y otros,

5.1

5.2
5.3

. Guia de Turismo en el Instituto privado de la Capital.
. Escuela de Bomberos.

. Municipalidad de Guatemala.

Cursos libres en Artesanfas, Corte y Confeccidn, Cocina,
Teatro, Pintura, Misica, Cultora de Belleza.
Escuela de Capacitacion Municipal ECAM, para su personal.

Municipalidad de Quezaltenango, Escuela Sartorial.

Sociedad Protectora del Nifio, Escuela de Nineras, Carrera Cor-

ta de dos afios de duracifn,

. Banco de la ViVienda con cursos de cultora de belleza, tejidos,

- corte y confeccidn, cocina y reposteria y conservaci6n de ali-

~ mentos.
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8. Ministerio de Agricultura, mediante diversos organismos ofrece

capacitacibn en agropecuaria.

8.1 Instituto Técnico de Agricultura ITA

8.2 Centros de DIGESA con capacitacién para Guias Agricolas

8.3 Escuelas de Formacion Agricola EFAS

9. Presidencia de la Repliblica administra capacitacion a través de

-Tos organismos siguientes:

9. 1 Direccién de Bienestar Infantil y Familiar para personal
femenino, carreras cortas de un afio de duracidn a nivel na-
cional: Cocina y Reposteria, Cultora de Belleza, Corte y
Confeccibn.

9.2 Instituto Nacional de Administracidn Pidblica INAP a cuatro
niveles: Oficina y Secretarfa, Supervisién, Técnico Profe-
sional y Alta Gerencia.

9. 3 Direccién de Desarrollo de la Comunidad imparte capacita-
cibn en artesanias y especialidades universales.

10. Ministerio de Gobernacidn, carreras cortas para policias y de-
tectives.

11. Ministerio de Comunicaciones y Obras Pdblicas, mediante su Es-
cuela de Telecomunicaciones atiende la carrera corta de tele-
grafistas.

12. Ministerio de Salud Pdblica,mediante 1a Division de Adiestra-
miento de Saludyda capacitacién en las especialidades siguien-

tes: Técnico en Salud Rural, Quirigud, Izabal; Auxiliar de

Enfermeria, carrera corta de diez meses de duracidén; Auxiliar
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de Laboratorio Clinico, diez meses de duracifn; Terapista del Ha-
bla y Terapista Fisico; Promotor de Salud; Administracién Hospi-
talaria; Saneamiento Ambiental,cuatro meses de duracion.

13. Instituto Guatemalteco de Seguridad Social atiende las carreras
Cortas de Auxiliar de Laboratorio Clinico, Auxiliar de Enferme-
ria, Promotor Social, Trabajador Social.

14. Escuela Nacional de Enfermerfa que capacita para formar Enfer-
meras Graduadas y Auxiliares de Enfermeria.

15. Escuela de Enfermeras Auxi]iares y Laboratoristas del Hospital
MiTitar.

16. Ministerio de Finanzas Piblicas. Escuela para capacitar a su
personal.

17, Asociacidn de Gerentes de Guatemala INCAE

18. Instituto Femenino de Estudios Superiores IFES.

19. Centro de Rehabilitacidn Vocacional

20. CARITAS de Guatemala, Centro Vocacional San Juan.

21. Asociacibn Pro Bienestar de la Familia APROFAM, con cursos 1li-
bres para los clubes de amas de casa.

22, Universidades del pais que preparan en carreras técnicas inter-
medias y carreras para puestos de Direccidn a nivel ejecutivo.

En esta lista no se incluyen las instituciones que fueron tratadas

con mds detalle dentro del capitulo de Historia de 1a Formacion

Profesional.
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RESUMEN DEL CAPITULO I

Desde que se inicid,hasta la década presente 1972-1982, la For-

macion Profesional en Guatemala se ha tropezado con miltiples pro -

blemas dentro de los cuales resaltan los siguientes:

1.

@
) 3.
E 2
E

No partir del conocimiento de la Realidad Nacional para Planifi-
car las acciones de Formacién Profesional sobre bases reales y -
concretas.

Carecer de los andlisis ocupacionales de las diferentes especiali

dades necesitadas de atencifn por parte de la Formacion Profesio-

| nal. (EL INTECAP ha superado en parte este problema pues a la fe-

cha cuenta con andlisis ocupacionales de diversas especialidades).
Carecer deun andlisis de 1a maquinaria e instrumentos empleados en
la produccidn de bienes y servicios y de como debe renovarse.
Falta de Planes y Programas de estudios basados en las necesidades
reales y de la maquinaria y equipo adecuados a las demandas del -
pais, (INTECAP cuenta con Programas de Estudio ana]fticos de va -
rias especiélidades, pero faltan muchos adn, especia]mente de las
ocupaciones que no atiende la institucidn).

Falta de Instructores especializados en la ocupacidn que pretenden

ensefiar y preparados metodoldgicamente para transmitir los conoci-

mientos propios de la ocupacion.

Estos cinco problemas tiene como consecuencia las situaciones si-

guientes:

L.
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- Carencia de oportunidades de trabajo para los recursos humanos egresados
de los centros de Formacién Profesional.

- Desconfianza de parte las industrias y empresas acerca de la capacidad -
técnica de tales trabajadores.

- Deserci6n muy frecuente de los egresados de los cursos de capacitacion-
hacia otros campos de trabajo.

- Comprobacién de que la mayorfa de los conocimientos adquiridos no tiene
aplicaci6n en las actividades de orden prdctico.

Me parece oportuno mencionar 1o expuesto en el Plan Nacional de Desarrollo

1979-1982 en relaci6n a la Formaci6n Técnico Vocacional y que textualmente

dice: "Las carreras Técnico-Vocacionales preparan, ciertamentg para reali-

zar actividades laborales especializadas que se expanden en conexién con -

la evoluci6n econ6mica-social del pafs, sin embargo, los estudios técnicos

padecen deficiencias principalmente resultantes de la escasez y obsolencia

de equipo y del empleo de procedimientos inadecuados de ensefianza, que no

estimulan 1a capacidad inventiva de los educandos"53

53. Secretaria General del Consejo de Planificaci6n Econémica. Plan Nacio-
nal _de Desarrollo 1975, Sector Educaci6n. Guatemala,1975. Pag. 18.

[ 1N
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RECOMENDACIONES

Que las Instituciones dedicadas a la capacitaciﬁn técnica, actuan-
do de acuerdo con el Consejo de Planificacidn Econémica, ia Direc-
cién General de Estadistica y el Instituto Técnico de Capacitacion
y Productividad INTECAP, realicen un Diagndstico Externo de las ne-
cesidades y prioridades de capacitacidn que necesita el pafs, para
que sus acciones sean’realmente efectivas.

Que Tas instituciones dedicadas a lé misma labor que el INTECAP,
realicen convenios con él; para utilizar los programas que tiene,
(Tos cuales estdn estructurados técnicamente en base a anilisis
ocupacionaleé) y unen esfuerzos para realizar los ané]isis de las
ocupaciones que lo requieran, para contar con programas uniformes

y técnicamente estructurados. |

Establecer convenios bilaterales de cooperacidn para Formar Meto-
dolbgicamente a los Instructores que mds lo necesitan como son Tos
que desempefian este puesto de trabajo. (E1 Plan de Estudios y el
Programa Analitico descrito en este trabajo podrian servir de ba-
se para después de un periodo de aplicacién y seguimiento, hacer
los ajustes correspondientes),

Para poder realizar estas acciones de capacitaciﬁn tanto del pefso-
nal del INTECAP como de Instructores de otras Instituciones, la Sec -
cién Formacién de Personal Técnico deberd contar con una estructura

como la siguiente: (Ver cuadro N2 4).




-76 -

CUADRO No. 4

JEFATURA
DIVISION TECNICA

JEFE DEPTO. PROGRAMAS
EXPERIMENTALES (1).

SECRETARIA DEPARTAMENTO

COORDINADOR FORMACION COORDINADOR FORMACION
METODOLOGICA. TECNICA. CONSULTOR "B
CONSULTOR “"B" (1) (1)

ASISTENTE TECNICO (1)

FORMADOR METODOLOGICO FORMADOR METODOLOGICO

DE PERSONAL TECNICO PARA PERSONAL DE OTRAS
PARA PERSONAL DEL INSTITUCICNES. (3)

INTECAP. (4)




54.

55.
56.

- 77 -

CAPITULO IT

MARCO CONCEPTUAL DE LA FORMACION PROFESIONAL

CARACTERISTICAS bE LA FORMACION PROFESIONAL

La Formaci6n Profesional tiene caractefisticas propias que la
diferencian de las demds acciones educativas de los paises del
mundo. Estas caracteristicas le han sido dadas por los facto-
res socioeconbmicos y el rdpido progreso'de la ciencia y la tec-
nologfa que la alimentan.

E1 cuadro nimero 5,resumén de las caracteristicés,_presentado a
continuacion, fue disefiado por el Profesor Fraﬁcisco Rimola, pa-
ra incluirlo en el Manual de Formacién Profesiona154. Este do-
cumento se utiliza para 1a Formacion del Personal Técnico de la
Institucion.

5 y en el Taller

De acuerdo con 1o expuesto por Alfonso Wilches
de trabajo de los obreros de Méxic‘:o?6 cada caracteristica puede
ser definida de Ta manera siguiente:

1.1 Accibn Sistemdtica:

Dirigida a las personas que van a incorporarse a la vida
productiva de un pais, o 2 quienes estando en ella, requie-
ren actualizarse, perfeccionarse o readaptarse en ocupacio-

nes definidas.

Secci6n Formacidn de Personal Técnico. La Formacidn Profesional

Wilches. Op. Cit Pdg.  24-26

ARMO. Manual de Canacitacidn Sindical sobre Formacidn Profesio-
nal. INET México,1976. Pags. 14-15.
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Que principia cuando la capacidad de trabajo de la persona
se inicia y Gnicamente termina cuando la vida activa o
la capacidad de trabajorde dicha persona cesa.
Esto quiere decir, que durante toda 1a vida de trabajo de
las personas, se van a presentar cambios en los pfocedimien-
tos de trabajo y en las calificaciones de las personas vin-
culadas al empleo. Estos cambios hacen que la formacidn
inicial o previa al desempefio en una ocupacibn resulte in-
suficiente y que se necesite una complementacidén o actuali-
zaciﬁﬁ casi constante, que permita el desarrollo de las per-

sonas.

Sino un medio que mediante un proceso realista basado en las
posibilidades de empleo del péis 0 regibén; en las necesida-
des de los diferentes sectores econémicos y en los planes

de desarrollo del pafs, permite capacitar al hombre para el

trabajo.

Ya que puede impartirse en Centros espécia]mente disefados
para Tmpartir Formacidén Profesional, en las empresas o di-.
rectamente en la residenci; de las personaé.

Cuando no sérdesarrolla en la Empresa; los lugares donde se
imparta deben ser un reflejo 1o mds real y completo posi-

ble de las condiciones de la empresa y de Tos puestos de tra-

-
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bajo, en donde, posteriorménte, los individugs formados
irdn a poner en prdctica los conocimientos, destrezas y ha-

bilidades adquiridas,

‘N6 réprésentar una’ carga econdmica para quienes la reciben:

Ya que los beneficios de 1a Formacidén Profesional deben ex-
tenderse a toda la colectividad humana y a la empresa. Los
cursos de Formacifn desarrollados por cualquier Institucidn
dedicada a la Formacién dé mano de obra calificada, especia-
lizada y del personal de Supervision deben ser gratuitos.
Por subuesto que las personas beneficiadas o las empresas
costeardn cualquier gasto de transporte, hospedaje o alimen-

taci6n ajeno al curso.

Sep’ Inteégral:

Es decir formar personas socialmente dtiles, responsables y
satisfechas de si mismas y de su trabajo. Su misién no con-
siste dnicamente en dar a los individuos destrezas manuales,
para que puedan realizar operaciones rutinarias, sino tam-
bfén formarlos integralmente para que posean los va]ores
morales y culturales indispensables, que les permitan desa-
rrollarse tomando en consideracidn sus aptitudes, intereses

y posibilidades personales.
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CUADRO N2 5

CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL

LA FORMACION PROFESIONAL

PREPARA O READAPTA PARA

EJERCER UN EMPLEO

SEA O NO POR PRIMERA
VEZ O PARA SER PROMO-

VIDO

DEBE RESPONDER A:

— LAS APTITUDES, etc.
DE CADA PERSONA

— LAS POSIBILIDADES
DE EMPLEO,

— LAS EXIGENCIAS DE
TODAS LAS RAMAS
DE LA ACTIVIDAD
ECONOMICA,

— LAS NECESIDADES
ECONOMICAS Y SO-

CIALES DEL PAIS.

CARACTERISTICAS
SER UNA ACCION SISTEMATICA
NO SER UN FIN EN SI MISMA
SER INTEGRAL
SER UN PROCESO CONTINUO

IMPARTIRSE EN CONDICIONES Y
AMBIENTE LO MAS PARECIDOS
POSIBLE A LOS DE UNA EMPRESA

NO REPRESENTAR CARGA ECO-
NOMICA PARA LA PERSONA

.{,'




FINES Y OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFE§IONAL
La Formacifén Profesional posee finalidades y objetivos concretos
s que se resumen en el cuadro siguiente, disefiado para impartir el

curso "La Formacién Profesiona1.57

CUADRO N?T 6

3.1 FINES 3.2 OBJETIVOS

FUNDAMENTAL:

Capacitar al hombre para el trabajo

Desarrollo y Promocion de los Recursos COROLARIOS
Humanos del Pais

= — Perfeccionamiento integral del recurso Satislacer las necesidades futuras de mano
humano, segin aptitudes. de obra.

— Promocion Social y Econémica

* — Integracion al mundo del trabajo Mejora la mano de obra actualmente ocupada
Desarrollo economico y tecnologico del Pais
~ — Productividad Especializar al personal actualmente ocupado
para que pueda ocupar niveles superiores den-
— Desarrollo tecnologico tro de la estructura empresarial.
- Mejoramiento de la empresa
Desarrollo Social y Politico del Pais
— Desarrollo segin el modelo nacional
— Pleno empleo
~

57. Seccidn Formacidn de Personal Técnico. La Formacidén Profesional.
Pégo 4'




- 82 =

3. CAMPOS DE ACCION DE LA FORMACION PROFESIONAL -
Para que el concepto de Formacifn Profesional sea universal y
se cumpla con sus fines y objetivos, las acciones que &sta em-
prenda, deben cubrir los recursos humanos de los tres sectores
de la actividad econémica y todos los niveles ocupacionales de
la jerarqufa del empleo; de forma tal, que el proceso de desarro-
110 sea integra]ly.completo; Asi mismo dichas acciones deben
cubrir todas ‘las ﬁegiones geograficas del pais, teniendo en cuen-
ta las necesidades presentes y futuras de mano de obra califica-
da. | o
3.1 "SECTORES DE LA ACTIVIDAD ECONONICA

La Comisién de Estadistica del Consejo Econémico y Social -

de las Naciones Unidas como base para la clasificacién del .
empleo por-sectores, aérupé en Ta Clasificacion Internacio-
nal de Ocupaciones CIUO, las diferentes actividades econdmi-
cas en diez grandes divisiones principales, las cuales abar-

can los tres sectores bdsicos siguientes: Primario, Secun-

dario y Terciario.




CUADRO N? 7

- 'ASEC»TOR. T 'RAMA
PRIMARIO 1. Agricultura, Ganaderia, Caza y Pesca.
2. Industria Extractiva y Minera.
SECUNDARIO 3; Industria Manufacturera y de Transforma-
cibn,
4, Electricidad, Agua y Servicios Sanitario;.
5. Construccién,
6. Transporte, Almacenaje y Comunicaciones
(a nivel de Empresa).
TERCIARIO 7. Comercio.
’ 8-9.Servicios
10. D1‘ver~sos58
De acuerdo a sus finalidades y objetivos 1a Formacion
Profesional debe atender a los Recursos Humanos siguientes:
- J6venes y adultos que van a ocupar por primera vez un.pues—
to de trabajo (Aprendizaje y Habilitacidn).
- Adultos o jovenes que habiendo estado empleados en puestos
de trabajo que no requerfian practicamente ninguna formaciodn
’ pasan a ocupar un puesto que la requiere (Habilitacidn).
- ~ Adultos que habiendo recibido formacién y ocupado el empleo

58, Wilches, Op. Cit. Pdg. 34
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correspondiente, deben ser trasladados a otra ocupacidn,
por haber desaparecido su empleo, como consecuencia de
la evolucién tecnolfgica o econémica. (Reconversion)

- Adultos que desempefian un empleo, pero cuyos conocimien-
tos son insuficientes para los cargos que ocupan (Com-
plementacibn).

- Adultos emb]eados deseosos de ocupar un cargo mas alto
en la misma rama de la actividad en que trabajan (Promo-
cién).

- Adultos activos en empleos para los cuales han recibido
formacidn, pero que han sido superados por el progreso
tecnolégico (Actualizacion).

- Adultos que desempefian un empleo pero por algin accidente |
0 enfermedad quedan imposibilitados para continuar desem-
peﬁéndo1o.

- Adultos o jovenes con impedimentos fisicos, mentales o so-
ciales que necesitan incorporarse a la fuerza productiva
(Rehabilitacién).

NIVELES OCUPACIONALES

Las acciones de Formacifn Profesional deben realizarse en

todos los niveles de la jerarquia del empleo, desde los tra-

bajadores que desempefian ocupaciones semicalificadas, hasta
el personal que ocupa puestos Directivos o de Gerencia. Es
de elemental justicia brindar a todos 1os trabajadores la

posibilidad de capacitarse integralmente sin desvincularse
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del ejercicio de una actividad remunerada,
En el cambo del trabajo existen dos grandes grupos de ocu-
paciones que desempefian dentro de los procesos productivos,
los cuales a su vez se subdividen de la siguiente forma:
3.2.1 "Nivel Operativo o de Ejecucién:
En &1 se incluyen a todas las ocupaciones directamen-
te relacionadas con la fabricacién o procesos de ope-
racion y ejecucion de productos. Las ocupaciones de
este grupo se jerarquizan segilin niveles crecientes
de complejidad y responsabilidad asf: Semicalifica-
das, Calificadas y Altamente calificadas.
3.2.2 Nivel de Mandos:
Comprende las ocupaciones encargadas de coordinar y
dirigir la ejecucidn del trabajo tales como:
- Supervisiones y Jefaturas:
Distribuyen y coordinan las labores de un grupo de
trabajadores de una o varias ocupaciones.
- Técnicos Medios: |
Realizan Proyectos, ensayos y ané]fsis de materia
prima.
- Niveles de Direccifn y Administracifn:
Dirtgen, coordinan, establecen 1ineamientos y poli-
ticas de trabajo en las empresas y organizaciones

privadas y estatales"29

59, Apmo. Op. Cit. Pdgs  43.
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3.3"N1VELES‘DE‘CALIFICACION
-"Ca1ificar es determinar o expresar las cualidades y/o condi-
ciones de una persona, cosa 0 situacién"?o
En Formacion Profesional se 1lama nivel de calificacion al
grado de requisitos alcanzados para desempefiar las tareas
que comprenden un puesto de trabajo, dentro de una ocupa-
cién. |
Estos niveles los determina el grado de complejidad de la
ocupacidn y no el grado de aptitud que posee el trabajador
que la ejecuta.
“Los niveles de calificacién establecidos en las ocupacio-
nes son: No caljficadas, Semicalificadas, Calificadas y
Altamente Ca]fficadas"Gl
3.3.1 No Calificadas:
Ocupaciones muy simples que generalmente no requie-
ren formaci6n y corresponden a funciones auxiliares
de servicio,
3.3.2 Semicalificadas:
Ocupaciones que exigen habilidad manual y poco cono-
cimiento tecnol6gico; normalmente el proceso de ense-
fianza aprendizaje es de muy corta duraci6n.
3.3.3 Calificadas: |
OcupaCTones que ademds de habilidades manuales y des-
treias operativas, exigen conocimientos tecnolfgicos

mas complejos y capacidad para tomar decisiones de

60, Vox. Diccionario General Ilustrado de la lLengua Espaii
edicidn. Espafia,1964 Pag. . 299.
61. Wilches. Op. Cit. pdg., 35.
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orden técnico,

3.3.4 Altamente Calificadas:
OcUpaciones que exigen mdxima complejidad tecnolégi-
ca, frente a menor destreza operativa, porque estén
orientadas a funciones de apbyo a niveles superiores
en la preparacidn y control de calidad.
E1 cuadro N? 8 nos muestra la posicién, que dentro
de la organizacién de una empresa o institucién, es-
tan situadas las diferentes ocupaciones. A esta gra-
fica se le conoce en Formacién Profesional con el

nombre de PIRAMIDE DE NIVELES OCUPACIONALES.

CUADRO N? 8

PIRAMIDE DE NIVELES OCUPACIONALES

GERENCIA
Direccién

Y

NIVELES DE MANDO
ADMINISTRACION

NIVEL TECNICO Y

Supervision

SUPERVISION

|

/OCUPACIONES ALTAMENTE CALIFICADAS

/ OCUPACIONES CALIFICADAS

/ OCUPACIONES SEMICALIFICADAS

NIVEL OPERATIVO

OCUPACIONES NO CALIFICADAS
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Los niveles ocupacionales establecidos en la jerarquia del
empleo poseen un grado de calificacion de’acuérdo al grado
de complejidad de l1a ocupacién. Allen Richard, establece
una clasificacién de las ocupaciones a través de la férmula
stguiente: E=sM+T+I+J+Mo la cual es explicada por wﬂches62

en la forma siguiente:

La Férmula representa:

E = Eficiencia Profesional

M = Habilidad Manual

T = Conocimientos Técnicos Esenciales
I = Conocimientos Adicionales

J = Capacidad para emitir juicios

Mo = Cualidades de Orden Moral

Cada uno de los factores que intervienen en la formula de

Allen Richard se interpretan asi:‘

M = Indica la destreza operativa, es decir la capacidad pa-
ra ejecutar todas las operaciones que necesitan en la
relacién de los trabajos habituales en talleres, labo-
ratorios, fabricas, oficinas y fincas rhra]es.

T = Indica los conocimientos indispensables para compren-
der el proceso de ejecucion de tareas y operaciones, in-
cluyendo la tecnologfa relacionada y las normas basicas
de seguridad.

I = Indica los conocimientos relacionados con el desempeiio
del trabajo tales como cienicas, matemdticas, dibujo,
lenguaje, etc. Incluye los conocimientos técnicos mas

62. Wilches Op. Cit. Pig. 45-49,
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profundos que pueden ampliar la capacidad del trabaja-
dor para ejecutar tareas y operaciones; los conocimien-
tos mis amplios sobre normas de‘seguridad y otros cono-
cimientos que puedeﬁ mejorar su instruccion general.
Indica Tos conocimientos tedricos que permiten evaluar
rdpidamente una situacién; la aplicacidén de la habili-
dad operativa; los conocimientos tecnolégicos esencia-
les y los conocimientos adicionales a situaciones nue-
vas dentro del trabajo; la capacidad para emitir juicios
ante nuevas situaciones y solucionar problemas sin te-
ner que consultar a otras personas; la habilidad mental
de cdlculo aproximado, peso, medida, calidad, presupues-

to, etc.

= Indica las actitudes positivas hacia los compafieros

de trabajo tanto jefes como subalternos; 1a honesti-
dad en el trabajo; la disciplina; la puntualidad; la

iniciativa; en sintesis la Etica Profesional.

Esta férmula ha sido la base fundamental para la elabora-

cién de los programas de Formaci6n Profesional y para la

determinac16n de los Modos de Formac1on que en cada caso se

deben emplear.

El

cuadro N° 9 lo organizamos para explicar el nivel ocupa-

cional, los niveles de calificacion dados por la formula de

Allan Richard y la definicidn correspondiente.
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CUADRO N2 9

Esta formula permite determinar el nivel de calificacion de las ocupaciones.

NIVEL OCUPACIONAL

NIVEL DE CALIFICACION

DEFINICION

oo

ol < B

= o » ® m W O

< -

E M Mo O.N.C.
ocupacion no calificada

Comprenden un escaso nimero
de operaciones fragmentarias,
simples y rutinarias, que corres-
ponden a funciones auxiliares de
servicio, y que no requieren que
que los trabajadores pasen por
un proceso de capacitacion.

E M T Mo. OS.C
Ocupacion semicalificada

Comprende un cierto numero

de operaciones mas o menos
complejas, que se repiten con un
ritmo impuesto por el proceso de
trabajo, exigen habilidad manual,
poco conocimiento tecnologico y
cualidades de orden moral. Nor-
malmente el proceso de ensefianza
aprendizaje es de muy corta dura-
cién. 3-6 meses.

EMTI]J Mo OC.
Ocupaciédn calificada

Comprende un numero grande
de operaciones complejas, cuya
ejecucion requiere la iniciativa
propia del trabajador, para orga-
nizar sus tareas y realizarlas con
poca supervision. Ademas de ha-
bilidades manuales y destreza
operativa, exige conocimientos
tecnolobgicos mas camplejos y
capacidad para tomar decisiones
de orden técnico. Requiere un
proceso de formacion sistematico
y de larga duracién. 2-3 afos.

0.A.C  Ocupacion altamente
calificada y /o especializada

Comprende ademas de las funcio-
nes del grado de ocupacion califi-
cada, técnicas especificas relaciona-
das con dicha ocupacion, ademas
de una formacion especializada en
una o varias fases de la misma.

mHY e~z

nolzZyrz

0.S. y N. T. Ocupacion de
Supervision y Nivel técnico

Comprende los requisitos de Inves-
tigac16n, Planeamiento, Programa-
cion, Disefio, Control y Mejoramien-
to de una produccién. Capacidad
para tomar decisiones asesorar, dis-
tribuir y coordinar las labores de
grupos de trabajadores.

0.A.D.G. Ocupacién de Ad-
ministracion, Direccion y/o
Gerencia

Comprende funciones de la gestion
ejecutiva: planeacion, organizacion,
direccidn, control y desarrollo del -
personal de una empresa dentro de
un grupo especial de habilidades de
tipo conceptual, social y técnico.




En el cuadro N 10 se relaciona la Pirdmide Ocupacional con
las funciones que corresponde a cada nivel de calificacion.
Para que las personas que van a desempefar las diferentes
ocupaciones de la Piramide, alcancen el grado de califica-
cidn necesaria a cada una de ellas, es indispensable que se
les capacite. En relacion a la capacitacion que debe ddrse-
le al trabajador existen dos corrientes que flotan en el am-
biente aunque no estén descritas en ningin 1ibro. Estas dos
corrientes son:

- La que podemos 1lamar tecnicista porque pide que los tra-
bajadores sean expertos en 1a ocupacidn y por lo tanto so-
lamente se les dé un adiestramiento de tipo técnico, esta
idea crea robots que producen muchos bienes materiales,

4.

pero que carecen de la formacion humana necesaria para ser

persona, en todo el sentido de la palabra.

La otra corriente QUe podriamos 1lamar técnico-humanista,
pide que los trabajadores estén formados integralmente,
abarcando todas las areas de la personalidad, 1o fisico,
lo social, lo cultural, lo &tico, lo civico y 1o técnico
de la ocubacién que se desempefia 0 se va a desempenar,

ver el cuadro N? 11 Educacion Técnica Integral.




CUADRO N2 10 - 92-
RESUMEN COMPARATIVO

COMPRENDE FUNCIONES DE:  Plancacion, organizacion.

direccion y desarrollo de personal.

o | Habilidades de orden conceptual, social v técnice.

DIRECCION

DIRECTOR

TECNICOS

COMPRENDE FUNCIONES DE:  Investigacion, plancamien
SUPERVISORES
JEFES DE SECCION

to, diseiio, programacion, mejoramiento v control de produr

cion y ascsoria a niveles profesionales en fa téonica v admims

CAPATACES

tracion de la produccion.

MAYORDOMOS

Comprende conceptos de ocupacion calificada, ademas (éom

TRABAJADORES AL TAMENTE
CALIFICADOS.

cas especificas y formacion en una o varias drcas en grido o

pecializado.
e et St e i e e e it L e — —
Comprende operaciones complejas, destreza para cjecutarlas,

TRABAJADORES CALIFICADOS juicio, iniciativa minima. con conucimicntos téenicos y en-

trenamiento metodico v gradual.

Comprende operaciones mis o menos complejas y repetin
; vas segiin el proceso.
OPERACION TRABAJDORES SEMICALIFICADOS )
Priva la habilidad v destreza manmal con alinmos vonocimion
tos necesarios

CUADRO N° 11 EDUCACION TECHICA INTEGRAL
Las personas que desempenan los pucstos de trabajo de los diferentes niveles de calificacion de las ocupaciones, necesitan y tienen
derccho a recibir una capacitacién, segin lo deducimos de la Formula de Allen Richard. Esta capacitacion debe ser integral. va que
el éxilo' de un trahajador en su puesto de trabajo no depende exclusivamente del dominio teorico-practico de la ncupacion, sino que

requicre cualidades de tipo personal. Por ello la capacitacion debe ir dirigida a los aspectos siguientes:

SOCIAL: Capacidad que debe desarroltar TECNICO EN SU OFICIO
. fa pcrsorﬁ para vivir ¢ inferactuar en comu- Tecnologia Practica
: En centros de capa-  centro de capacita
nidad. L o s
/ citacian aulas y/o cion, adaptacion a
talieres oficinas o la virla laboral v de
fincas. la empresa.
FISICO: Adaptacion muscular para lograr ETICO: Comportamicnio que debe pre-
5 i 1ON
el desarrolio adecuado de una actividad es- j EDUCACIO sentar una persona, ante fa sociedad donde
pecializada. TECNICA interactua frente a valores de personas.
INTEGRAL
CULTURAL: Conocimicntos universales CIVICO: Cumplimiento de nonmas que
que permitan a la persona: Interpretar, ra- rigen la comunidad.
zonar v conceptuar de manera general. \_/‘

A L i S

-




. 4. TIPOS DE FORMACION PROFESIONAL

Los principales tipos de Formaci6n Profesional pueden clasifi-
- ~ carse de diversas maneras:
-‘SegOn el lugar donde se imparte 1a Formacidn
Centros o Escuelas fijas o mviles
Lugar de trabajo (empresas)
Mixto, parte en centros y pafte en el lugar de trabajo
Aulas o acciones mdviles
Unidades mdviles
- Seglin el empleo del tiempo y la jornada
Cursos diurnos
) Cursos nocturnos
Cursos de tiempo completo
* Cursos de tiempo parcial
~Cursos duales con tiempo para formacidon y produccidon alternos
- Segiln el ritmo de Formacidn
Formacién contfnua (actualizacién constante del trabajador)
Formacién prolongada, de larga duracion (en la cual la forma-

cidn del hombre acompafia a Ta formacién del- trabajador).

- 5, MODOS DE FORMACION PROFESIONAL

- Se denomina "Modo de Formacifn Profesional®, a cada una de las

‘diferentes modalidades particulares de comunicar los contenidos
de aprendizaje tedrico-practicos, destinados a capacitar a las
persohas para desempefiarse en una ocupacifn y nivel definidos.
Los modos de Formacién Profesional permiten capacitar a los re-

cursos humanos de los tres sectores econémicos, (Agropecuaria,

, |
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Industrial, Administracion Comercio y Servicios), sean adolescen-
tes y/o adultos de ambos sexos; Se preparen por primera vez pa-
ra un puesto de-trébajo, se corrijan deficiencias o se perfeccio-
nen o promuevan en la escala jerdarquica del trabajo.

Existen diversos modos de Formacion Profesional las cuales se

pueden clasificar segin Nilches,63 en dos grupos:

5,1 Modos de formacién inicial, encaminados a vincular exitosa-
mente al trabajador que por primera vez va a ocupar un pues-
to de trabajo; Los mds conocidos son:

- Habilitacidn

- Aprendizaje

- Renhabilitacion

- Formacién Profesional Acelerada

5.2 Modos de Perfeccionamiento, Encaminados a mejorar o actua-
1izar los conocimientos y técnicas profesionales de los tra-
bajadores ya vinculados en la ocupaci6n, en la que se estan
formando; Dentro de este grupo estan:

- Comblementacién

- Actualizacién

- Promocidn

Los elementos que identifican a cada modo de formacidn pue-
den deducirse de las preguntas siguientes del cuadro64 NS

12.

63. Wilches Op. Cit. Pag. 51

64. INTECAP. Andlisis Ocupacional. Documento de Trabajo Division
Técnica Guatemala,1977 Pag. 10
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CUADRO No. 12

PREGUNTAS

ELEMENTOS DE IDENTIFICACION

¢A quién se dirige la accion?
¢Qué requisitos exige?
¢Queé se persigue con ello?.

¢Cuarto tiempo necesita?

¢Donde se imparte?
¢Queé aplicabilidad tiene?
¢Qué ventajas proporciona?

¢Como se acredita lo realizado?

Destinado a:

Requisitos, nivel de ingreso
Objetivos

Total de horas eurso:
Jornada diaria o alterna
Lugar:

Nivel de calificacion:
Ventajas

Certificacion y nivel de egreso

En base a las preguntas del cuadro N¢ 8, el Ingeniero Francisco
Viau en su tésis profesiona165 para optar al titulo de Ingenie-

ro presenta los cuadros titulados Modos de Formacion Profesion-

nal, a los cuales hicimos las adaptaciones siguientes:

- Cuadro N¢ 13

- Agruegué las columnas de requisitos y lugar en donde se recibe

la. formacifn y los datos correspondientes a cada modo de for-

macién.

- Eliminé 1a casilla de observaciones pues los datos colocados

en ella, en el original, corresponden a otras casillas ya con-

templadas.

- Coloqué las casillas en un orden mis 16gico.

Los niveles ocupacionales estudiados pueden relacionarse con es-

65. Viau Francisco.Op. Cit. Pdg. 20
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CUADRO N? 13

MODOS DE FORMACION PROFESIONAL

MODO DE DESTINADO ! NIVEL NIVEL
e : G ‘RACION |~
FORMACION | A REQUISITOS | OBJETIVO INMEDIATO | |\ 0n oo LUGAR DURACIO ",
Aprendizaje Jovenes de 14 Contrato de Formacidn de'personal ca- | 6o. Primaria Alterna cen- 1 a 3 aios | Caificado
a 18 afios Aprendizaje lificado y nueva mano de tros-empresa
obra
Habilitacié Trabajad Cylt Adquisicion delimitada de |  No calificado | En centros 1 afio maximo | Semicalificado
abilitacién amt%: yoﬁ’oles- basick con‘gxdmiemos y destrezas |y semicalifica-| fijos o movi-
centes activos o con el objeto de cumplir do les en la em-
proximos a in- tareas tipicas de un puesto presa en aulas,
corporarse al tra-
i - Selecciéntui- | Capacitacion 3 corto plazo| No calificado | Encentrosde [ 326 meses Semicadificado
::: r;na.czo; Adultos dadosa de par-| de grandes dethandas de y semicalifica-| formacion en
9 lcnon ticipantes. mano de obraj reconver- do la empresa,
Acelerady Comprobar de{ sion a pucstos; diferentes. aulas.
(FPA) manda de tra-
bajadores.
Readaptacion | Trabajadores Programas ba- | Dar conocimiéntos y des- No calificados| En centroso | Media o S('mi.(;'diﬁcndn
Profesional adultos sados en des- trezas en Una ocupaciéon y semicalifica-] enlaempresa | carta o calificado.
trezas y cono- |  distinta a la que fueron dos
cimientos que | formados o cjercen.
p<:|see el traba-
Rehabilitacién | Personas limita- | Tener posibi- Formacion especial para Semicalificado} En centros o Mcdia o Semicalificado
. lidades de ¢jercer puesta de trabajo . enlaempresa | corta calificado
Minusvalidas cjercerla ocu- | o para quienes han sufrido | No calificado
pacion con impedimento, con fin de
€éxito reintegrarlo.
GONTINUACION CUADRO N° 13
MODOS DE FORMACION PROFESIONAL
MODOS DE PERFECCIONAMIENTO
M DESTINADO . : " NIVEL NIVEL
MODO A REQUISITOS OBJETIVO INMEDIATO INGRESO LUGAR DURACION s
Compl ta- | Tr L"; dores Estar trabajando Llenar vacios existentes Semicalificado | En centros Corto tiempo Calificado
cton, adultos en un puesto de- | y/o corregir deficiencias | Calificado Enlacmpresa |completo o se- Altamente
finido de trabajo| profesionales En aulas siones periodicas | calificado y/o
nivel medio
Promocion Trabajadores ca- | Tener posibilida- |  Preparar para ocupar pues- | Calificado, alta: |En centros o en [Corto tiempo Mas califica
lificados, alta-  |des de ocupar un|  tos de nivel superior. mente calificado |la empresa. completo o sc- cion
mente califica-  |puesto de nivel nivel medio o de siones periodicas
dos supérior direccién
Especializacion | Trabajadores Formar trabajadores espe- | Calif. altamente |En centros o en |Corta o media Especializado
calificados, alta- cializados (y técnicos espe- | calificados. la empresa .

mente calificados]

cializados en preparacién y

control de produccién).

Niveles Medio y

Superior.
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sonal de Tlos diferentes niveles como lo podemos apreciar en la
L3 2 s
grafica resumen, cuadro N° 14 que adjunto a contiuacién, la cual
surgi§ por casualidad al hacer dos pirdmides separadas que luego
se unfieron,
c & : -3
omo puede verse en el cuadro N 14, para cada nivel de califi-
cacid saci ‘
acion de Tas ocupactones corresponde una o dos modos de forma-
C10n que permite capacitar o formar a los trabajadores para de-
sempefiarse con eficiencia en su puesto de trabajo.
CUADRO N° 14
- RELACION ENTRE NIVELES OCUPACIONALES Y MODOS DE FORMACION
PROMOCION
5 - HABILIDAD - CONCEPTUAL
g —  HABILIDAD - SOCIAL
& ":_é DIRECCION | —  CONOCIMIENTOS TECNICOS
a
- CAPACIDAD DIRECTIVA
GERENCIA
5 SUPERVISION Y FROMOCION
7] —~ HABILIDAD TECNICA
E —~ CONOGCIMIENTOS GENERALES
§ NIVEL TECNICO —~ HABILIDAD CONCEPTUAL
~ %; — HABILIDAD SOCIAL
O,
1“2 ESPECIALIZACION
=) PROMOCION
% — HABILIDAD
ATTAMEMIE CAUIRIGADO °;,-% — CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS
Z OF UN OFICtO
S
9 APRENDIZAJE
g ~ HABILIBAD Y CONOCI-
] cALIFIEATG MIENTOS TECNICOS D
» UN OFICIO
- HABIL)-
SEMICALIFICADO DAD
GRADOS DE FORMACION
NIVELES OCUPACIONALES




PLANEACION Y METQDOLOGIA DEL PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL
Las finalidades concretas de la Formacién Profesional: Desarro-
110 y Promocidn del hombre a través de capacitacifn; desarrollo
tecnologia; desarrollo social, a través de la integracidn del
individuo al sistema laboral social; permiten definir con clari-
dad las caracteristicas de su planeacifn y metodologia.
St la Formacién Profesional tiene como finalidad preparar al Re-
curso Humano para el trabajo, su planeamiento debe partir del
estudfo de la' realidad naciona1; para determinar las necesidades
de mano de obra; de las caracteristicas del trabajo para el cual
se preparard al hombre; y; debe 1legar a establecer en detalle,
Tos métodos y medios diddcticos necesarios para impartirla; asi
también los medios de control y evaluacibn de resultados, para
poder valorar la realidad nacional modificada.
6.1 PLANEACION GENERAL
A través de un DIAGNOSTICO EXTERNO se estudia la situacidn
socjoeconémica nacional, partiendo de las polfticas y pro-
- gramas del Estado, para determinar las necesidades globales
de formacién de mano de obra del pafs, y sus prioridades se-
~gin los sectores econfmicos.
A través del DIAGNOSTICO INTERNO se analizan las organiza-
ciones que brindarén educacifén técnica, en cuanto a aspectos
administrativos, financieros y técnico metodolégicos, para
precisar los medios disponibles.

Se consulta a los gremios, a Tos empleadores y a otros orga-
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nismos del gobierno; y se analizan los resultados de la eva-
luacibn de las acciones de capacitacidn fea]izadas anterior-
mente.

E1 producto de 1a confrontacién de estos andlisis constitu-
ye la base para: formular polfticas y estrategias; metas

a largo, mediano y corto plazo, establecer los programas

que permitirdn cumb1ir con las finalidades de la Formacidn
Profesional; y en funcidn de los programas, distribuir los
recursas econdmicos y determinar Tos mecanismos de control

y evaluaéién de las acciones de capacitacifn que se desarro-
1laran.

PLANEACION Y PROGRAMACION TECNICA

Es un proceso de tipo analftico que permita determinar los
contenidos de ensefianza para cada ocupacién y puesto de tra-
bajo de las diferentes especialidades. .

Este proceso comprende las tres fases siguientes:

" Fase de Imvestigacion

Se inicia con la determinacién de la cobertura que, a nivel
nacional y por regiones, posee la especialidad, la ocupacién
o el proceso productivo en el cual se va a impartir forma-
cién.

Con esta base se determina el nlmero de andlisis que deben
realizarse para obtener datos representativos de la impor-
tancia e influencia econfmica que posee la actividad; luego,
se concretan los sitios en donde se realizard la investiga-

cibn y se procede a efectuarla.
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Se realiza el andlisis ocupacional, que consiste en un and- .
lisis sistemético; objetivo, real y completo de las ocupa-

ciones seleccionadas. .
Se elabora la monografia profesional, que consiste en la

descripcién del trabajador ideal para el trabajo analizado.

Fase de Estructuracién:

Se elaboran los cuadros analfticos de operaciones y conoci-

mientos, que consisten en la descomposicifn y ordenamiento

sistemitico y método 16gico de las tareas, operaciones, co-

nocimientos técnicos; pricticos y de cultura general.

Se estructura el plan de estudio y el Programa Analftico,

en el cual se determina los contenidos de los cursos, las -
prdcticas, los horarios, el modo de formacidn y certifica-

cibn. ¢

Fase de Disefio:

E1 disefio se refiere a la determinacién y elaboraci6n de

elementos diddcticos necesarios para impartir la formacién

0 sea:

Material diddctico escrito.

Medios audiovisuales de apoyo.

Equipos y herramientas necesarios para las pricticas.

Perfil de los Instructores bara cada ocupacidn.

Caracterfsticas de las instalaciones fisicas. .

Métodos y técnicas pedagbgicas de ensefianza-aprendizaje.
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6.3 "PLANEACION DIDACTICA

Es el proceso que indica allas personas que se dedican a la
Formaci@n del Recurso Humano para el trabajo (Instructor)
como\lograr que los trabajadores-alumnos adquieran los cono-
cimientos; cambien actitudes y desarrollen las destrezas y
habilidades espechicas de cada ocupacién. En esta fase

se contempla la Formacidn Metodoldgica del Instructor.

“'Planificacion:

Durante el perfodo de PLANIFICACION el Instructor apoyado

en los principios psicopedagfgicos, determina el disefio ins-
truccional que mds convenga, considerando el nivel de la
poblacion a formar las condiciones del Tugar y los objeti-
vos de aprendizaje previstos.

Ejeéucidn:

En Ta ejecucifin es indispensable que el Inétructor utilice

"Métodos Activos" o sea aquellos que exigen la participa-

cibn activa del trabajador-alumno en el proceso de apren-
der, de modo que adquiera las destrezas operativas necesa-
rias para desempefiarse adecuadamente en la ocupacidn para

la cual se forma.

~Evaluacidn:

Durante las acciones de capacitacion el Instructor debe com-
probar el grado de aprendizaje obtenido por los trabajadores-
alumnos para determinar con precisi6n el logro de los obje-
tivos

La Certificacidn:

Garantiza la aptitud y eficiencia del trabajador formado pa-
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ra desempefiarse en un determinado trabajo.
METODOLOGIA DEL PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL
En Tas acciones de Formacifn Profesional se utilizan corrien-

temente:

Con prebonderancia en el papel del Instructor y con énfasis

en la ensefianza.

- Métodos: PedagBgicos individuales y autoformativos:

E1 alumno se forma a st mismo, a su propio ritmo guiado y
asesorado por un Instructor y con énfasis en el aprendizaje.
Los CONTENIDOS son precigados a partir del andlisis de ocu-
pacifn, por lo tanto:

- Se trata de transmitir o ensefiar los contenidos del tra-
bajo real con un ordenamiento 16gico-pedagbgico que per-
mita un abrendizaje fécil y eficaz.

- Los contenidos varfan en la misma medida y a 1a misma
velocidad en que cambia y evo1ﬁciona el trabajo.

Por eso se afirma que los METODOS utiiizados en la Formacifn

Profesional deben ser: ‘

- Analfticos:

Porque cada programa debe basarse en investigaciones, es-
tudios y en un andlisis ocupacional que conduzca a una
descripcién sistemitica, de las caracterfsticas y conte-

nidos de cada ocupacibn y puesto de trabajo.
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i - Dindmicos:
En el sentido de que los éontenidos deben adaptarse con
flexibilidad en el tiempo y en el espacio a las cambian-
tes necesidades del mundo del trabajo y a las diversas
caracterfsticas de las regiones del pafs.
- Activos:
Pues exigen que el trabajador alumno aprenda haciendo.
Estos aspectos de la metodologfa del Proceso de Formacidn

Profesional se pueden apreciar mejor en el cuadro N° 15(.56

CUADRO NT 15

SINTESIS ESQUEMATICA DEL METODO DE TRABAJO DE LA FORMACION PROFESIONAL

Planeacion general {nccesidades de formacidn)

Plancacion técnica (Andlisis ocupacional, Monografia Profesional,

Proceso de Planificacion eCT ! Mo
. Cuadro Analitico de operaciones y conocimicntos).

ANALITICO: o Lo
estudios-investigaciones

* Programacion (Plan de estudios, Programa .'\nuh'lico)..
' Diseiio {(Material didactico escrito, medios didicticos, equipos,
talleres, instructores, métodos pedagigicos).

Planeacion Didictica '
Grupales \

Individuales y
Autoformativos /

Aprender

ACTIVO: Métodos Pedagogicos
Haciendo

Planeacion Generales

En el tiempo, contenido
(Evolucion tecnolégica, social v economica)
\\\\\\\\ |

En el espacio

DINAMICO: Adaptabilidad — Flexibilidad
(Diferencias regionales)

Planeacron Técnica

Plancacion Didactica

B

66. ggccién7§ormac16n de Personal Técnico. La Formacién Profesional
g. .
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6.5 APOYO ADMINISTRATIVO
Es importante recalcar que el proceso operativo de la For-
macion Profesional debe estar total y absolutamente coordi-
nado con el &rea administrativa.
En efecto: La Formacién Profesional como proceso y como
producto TmbTTca y exige la total conjuncidn de capacidades
y esfuerzos de los miembros del drea administrativa y ope-
rativa para poder proceder con unidad de criterio adminis-
trativo, técnico y metodolégico y para utilizar en forma
blena y oportuna la variedad de recursos existentes.v

6.6 Realidad Nacional Modificada

Después de realizar procesos de Formacifén Profesional en el
pafs, debe hacerse un estudfo de la realidad Nacional para
determinar las modificaciones que ésta sufrié en base a ellas,

y reiniciar el proceso descrito. Las modificaciones de la

realidad nacional serdn:
Satisfaccién de demandas de trabajos calificados.

Incremento en la eficiencia de la fuerza de trabajo ocu-

pada.

Mejoramiento tecnolfgico y administrativo.

Desarrollo integral de los trabajadores

Al cuadro N° 16, disefiado por el Dr. Jesis Antonio Illera.
SENA, Colombia, reune los elementos filos6fico-conceptuales

del Proceso de Formacidn Profesional.

67

Para incluirlo en el Manual La Formacidn Profesional,  le

hicimos algunas adaptaciones.

67. Seccién Formacidn de Personal Técnico. La Formacion Profesional,
Pag. 72.




MARCO CONCEPTUAL DE LA FORMACION PROFESIONAL

CUADRO No. 16

Tiene una triple funcion:
Desarrollo de:
t.  El hombre

2. Llacconomia

A través de:
i

¢ Capacitacion

Mcjoramiento de la productividad y difusion de

Encaminado a:

! Desarrollo de recursos humanos y promacion de

los mismos.

Desarrotlo econémico y teenologico.

_tecnologias.
3. La Sociedad Integracion del individuo al sistema laboral—social Desarrollo social
RAEALIDAD NACIONAL PROCESQ DE LA FORMACION PROFESIONAL REALIDAD NAC.MODIFICADA
PLANEACION Y PROGRAMACI
PROBLEMATICA PLANEACION GENERAL LANEACLD CNI(:OAG cioN PLANEACION DIDACTICA { RESULTADO
1 s % s %
Laboral Elabora: INVESTIGACION: = Satisfaccion de demandas
L . . ! de trabajo calificado.
Social - Diagndstico externo = Selecciona muestru — Disefia proceso instruccio-
T — Analiza la ncupacion nal. 1 - Incremento en fa cficiencia
Economica - Diagnéstico intermo — Flabora monografia v 1 de lu fucrza de trabzjo ocu-
. — Determina necesidades v perfil EJECUCION DIDACTICA k pada.
Politica prioridades . , .
ESTRUCTURACION. - Ejecuta acciones formativas. - Mejoramiento teenoligice
Teenologica ~ Determina politicas, estrate- » 1" v administrative.
fias, metas, programas. - Elabora cuadros analiticos. — Reahiza c\'a_luucmn formati- |
Educativa — Elabora ltincrario de For- Vd v sumativa. 1] - Desarrollo mtegrai de dos
-- Presupucsta macion. o , trabajadores.
. - Elabora pian de estudio v - Certifica. '
- Plancacion Regionai programa analitico. *
- Controla NISERD: '
Exalde n'.sull;ul'-u Medios dichivni as )
3 Metodos v eenicas., ’

Ty = o= of

Pertt del Insoruc o,

- ) - e e g e

— P e e —m gy o

APOYO ADMINISTRATIVO

PROCESO: —e ANALITICO

+ DINAMICO ————« ACTIVO

- G0 -
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CAPITULO III

LA FORMACION PROFESIONAL Y LA EDUCACION
ESCOLAR FORMAL EN GUATEMALA

1. CONCEPTOS BASICOS

Seglin el Plan Nacional de Educacion, Ciencia y Cultura 1975/79

el Sistema Educativo total en Guatemala se divide en dos subsec-

tores:

E1 Subsector de Educacién Escolar y el Subsector de Educacidn

Extraescolar;

"Se denomina subsector de Educacién Escolar a aquel proceso edu-

cativo que se realiza con un sistema organizado jerarquicamente,

que estd cronoldgicamente graduado y que conforma una estructura

académica que va desde la educacin pre-primaria, hasta los estu-

dios universitarios; confiere créditos legales que generalmente

constituyen prerrequisitos para que Tos estudiantes pasen de uno

a otro grado o nivel y obtengan un titulo o diploma para ejercer
| una profesi’én."63
Se denomina subsector de Educacidon Extraescolar "a cualquier ti-
po de actividad educacional organizada que se realice fuera de la
edqcacién escolar; semiescolarizada y/o desescolarizada que gene-
ralmente estd atendida por el Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, y por cada Ministerio en el sector de su competencia, con
dependencias especialmente establecidas para e110".69 Dentro de

este subsector cae 1a Formacidon Profesional-dirigida a preparar

68 y 69 Secretaria General del Consejo de Planificacidon Econémica.
Cuadros Estadisticos.Pag. 1.
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a las personas para el trabajo.

En relacién con 1a ubicacién de 1a Formacidon Profesional, para-
1e1amente a la Educacidn Escolar Formal, dentro del contexto del
desarrollo de los Recursos Humanos (Sistema Educativo Total Na-
cional) podemos anotar sintéticamente que la Educacién Escolar
Formal y la Formacion Profesional no son excluyentes sindé comnle-
mentarias, pues cada una contribuye en su drea al desarrollo cul-
tural, social econdmico, politico, tecnoldgico y educativo del
pais.

Ambas tienen caracteristicas que las identifican, algunas de ellas
podemos observarlas en el cuadro comparativo N 17 que resume ca-
racteristicas a nivel general, social, institucional, de proceso

y en relacidn con las personas que las reciben.




CUADRO ANALITICO-COMPARATIVO N° 17

2. ASPECTOS DIFERENCIALES ENTRE LA EDUCACION ESCOLAR Y LA FORMACION PROFESIONAL

o,

(4' ASPECTOS COMPARATIVOS

EDUCACION ESCOLAR FORMAL

FORMACION PROFESIONAL

2.1 A Nivel General

Al ser Educacibn debe desarro-
11ar la personalidad de los edu-
candos, su mejoramiento fisico
y espiritual, la superacion de
la responsabilidad individual‘
del ciudadano, el progreso civi-
co del pueblo, la e]evacidnvde1
patriotismo y el respe-to a los

derechos humanos.

Al ser formacién debe proporcio-
nar los elementos para desempe-
fiar un pabe1 dentro de una orga-

nizacibén social y econfmica de-

terminada con visidon de conjunto.

Al ser Profesional debe ofrecer

un cierto grado de especializa-
cién acorde con las aptitudes de
las personas y con Ias necesida-
des y grado de especializacifdn

de los oficios requeridos dentro

del conjunto econfmico y social

- .del pafs.

- 80l -




CUADRO No. 17 continuacion

ASPECTOS COMPARATIVOS

EDUCACION ESCOLAR FORMAL .

FORMACION PROFESIONAL

2.2 A Nivel Social

Estd dirigida a la sociedad en
su conjunto, al desarrollo hu-
mano y social de las personas
vy orientada por los patrones
culturales y metas sociales.
Apunta hacia el desarro]io 0
afianzamiento de ciertos valo-

res humanos y sociales

Estd dirigida al trabajo, al de-
sarrollo profesional de las per-

sonas y orientada por el mercado

‘laboral actual y el previsible.

Apunta hacia el desarrolio profe-

sional y reconocer y afirma el

trabajo como un valor cultural y

" social bdsico relativamente au-

sente en . el sistema formal.

: 2.3 A Nivel Institucional

Brinda al hombre una educa-

cidn basica comin durante los

nueve afios de educacidn gene-

ral basica, asistiendo inte-
qgralmente al nifio, al joven y

sus estudios cubren un real

Sirve de puente entre los distin-
tos y sucesivos niveles educati-
VoS forﬁa1es y el mundo del tra-~
bajo, cualquiera que sea ese ni-
vel (incluyendo el nivel de edu-

cacion badsica comin y excluyendo

il

'GUL'



CUADRO No. 17 continuacidn

[ ASPECTOS COMPARATIVOS

- EDUCACION ESCOLAR FORMAL. .1

. FORMACION PROFESIONAL

valor social para &1 y su pafs.

En el tercer ciclo, educacion
diversificada brinda formacidn
nrofesional en ocupaciones de
nivel medio y algunas a nivel

operativo.

el universitario el cual, de he-

cho, es profesional.

Prepara a la persona para el ejer

cicio y desarrollo de su profe-

sidn u ocupacidn, iniciadndolo o

completdndolo en los tres niveles

de la jerarquia del empleo.

Tiene una triple funcidn, el De-

sarrollo:

1. De los Recursos Humanos y su
promocidon social a través de
la capacitacion.

2. Econdmico y tecnoldgico a tra-

vés del mejoramiento de la

productividad y 1a difusion de
_ . ‘ S

- 0Lt -




CUADRO No. 17 continuacion

ASPECTOS COMPARATIVOS.

- EDUCACION ESCOLAR FORMAL .

1. FORMACION PROFESIONAL

tecnologias.
3. Social a través de la integra-
cién -del individuo al sistema

.. productivo.

2.3.1 Tipo de Instituciones

2.3.2 Areas que Cubre

2.3.3 Orientacidn

Existen paralelamente piiblica

gratuitas costeadas por el es-
tado y Privadas costeadas por

los padres de Tos educandos.

Es fundamentalmente urbana en

Tos niveles pre-escolares, me-

dios y superiores y rural en
el drea de primaria y caste-
1anizacion.

Su orientacidn varia segln sea

_piblica o privada.

Existen plblicas y privadas por
10 general ambos gratuitas para
los educandos y costeadas por el
Estado o por la iniciativa priva-
da.

Es urbana en los sectores indus-
triales y comerciales.

Es rural en el sector agricola y

ganadero.

tiene una sola orientacidn a ni-

| vel nacional

- Ll -



CUADRO No. 17 continuacidn

ASPECTOS COMPARATIVOS

. EDUCACION .ESCOLAR FORMAL .

.. .FORMACION . PROFESIONAL

2.3.4 Validez de los Estu-

dios

Existe un desarrollo relativo

mayor en la bisqueda y aplica-

c¢ion de métodos pedagdgicos
que en contenidos uniformes.
Otorga certificados, diplomas
y titulos terminales que sir-
ven de base para pasar al ci-

clo stguiente.

Existe un desarrollo relativo ma-
yor en contenidos y estudio de ne-

cesidades de capacitacion.

Otorga certificados de Aptitud Pro-
fesional CAP que permiten desempe-

fiarse en un puesto de trabajo de-

. finido.

2.4 A Nivel de Proceso

2.4.1 Oferta y demanda

2.4.2 Personas a quienes

Se ofrece libremente y la
oferta se orienta por la de-
manda social.

Atiende a nifios, j6venes y

Se ofrece segiin las necesidades

del mercado laboral.

Atiende jovenes y adultos dentro

se destina adultos principalmente fuera y fuera de la fuerza de trabajo,
de la fuerza de trabajo. pero para incorporarlos a ella.
. L - * » L

-2l -




CUADRO No. 17 continuacion

ASPECTOS COMPARATIVQS

EDUCACION ESCOLAR FORMAL

~ FORMACION PROFESIONAL

2.4.3 Estructuras

Prepara en forma completa, per-
sonal unicamente para 1os nive-
les mds altos y algunos de ni-

vel medio.

Es un sistema cerrado con una
sola .entrada en el cual es ne-
cesario aprobar cada nivel para
tener acceso al siguiente.

Los niveles de que consta son.

Preparan para los diversos nive-
les ocupacionales excepto 1os mas
altos..

Es vocacional pues explora no so-
lo las caracteristicas del merca-
do laboral, sino también las as-
piraciones y aptitudes de las per-
sonas.

Si no se hace esto, puede conver-
tirse en circunstancial, con al-
tas posibilidades de desercidn.
Es un sistema abierto con diver-
sas entradas y salidas.

Consta de niveles relativamente
cortos y especializados que pre-

paran para el trabajo de cada ni-

y,

“ell -



CUADRO NO. 17 continuaciodn

ASPECTOS COMPARATIVOS

'EDUCACION ESCOLAR FORMAL

~ FORMACION PROFESIONAL

2.4.4 Objetivos

2.4.5 Pensum

relativamente largos solo espe-
cializados en la clispide y con-
diciona la especializaci6n a la
duracion.

Predomina el sistema escolariza-
do.

Desarrolla fundamentalmente ac-
titudes y brinda conocimientos
generales

Desarrolla un conjunto de valo-
res humanos y sociales.

Cubre su area amplia generalis-
ta.

Persigue metas a largo plazo.

Establece un pensum de aplica-

vel y no condiciona necesariamen-

te, para un nivel mds alto.

Desarrolla aptitudes y destrezas
y brinda conocimientos especifi-
cos para la ocupacion motivo de
formacion.

Desarrolla fundamentalmente el
valor trabajo.

Cubre areas especificas especia-
Tistas.

Se ajusta rapidamente a las cam-

4 4




CUADRO No. 17 continuacidn

ASPECTOS COMPARATIVOS

EDUCACION ESCOLAR FORMAL

FORMACION PROFESIONAL

2.4.6 Método

cidn general en cada nivel con
contenidos y actividades varia-
bles segin el criterio del maes-

tro.

Utiliza intensivamente la cédte-
dra y la clase magistral dando

énfasis a la teorfa.

biantes necesidades de la fuerza

Taboral y los contenidos y acti-

vidades obedecen a 1a investiga-

ciones realizadas para cada ocu-

pacidn

Utiliza intensivamente el taller
y el puesto de trabajo, la demos-
tracidn y précticé de ejecﬁcio-

nes.

1% e
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Como podemos ver, la bisqueda de‘una formacion integral del in-
dividuo, por parte de la Educacion Escolar Formal y de la For-
macidn Profesional aislada cada una por su lado, parece mds un
sano deseo que una realidad.

Ni la Educacién Escolar formal, ni la Formacidén Profesional son
integrales sino que su inidn y complementacion permiten lograr
integralidad.

Si en general la educacion es el desarrollo del hombre para edu-
carlo al medio natural, econdmico, cultural y social, de forma
que participe de é1 y lo desarrolle y modifique; el Sistema Edu-
cativo 1o conforman conjuntamente la Educacidn Eécolar Formal y
la Formacidon Profesional.

La experiencia ha demostrado que a mayor nivel de Educacién Es-
colar Formal, mayor es tambien la productividad de 1a Formacidn
Prof-esional.

‘A Nivel Politico, Social y Econdmico

La Formacion Profesional, independientemente de su relacién con
la Educacion Escolar Formal, evoluciona en 1a medida en que lo
hace el proceso de industrializacion y en la direccion en que se
oriente el modelo de desarrollo nacional. En este sentido, la
organizacion de la Formacion Profesional debe compatibilizarse
con las politicas globales, las realidades econdmicas y la pre-
sion social, dentro de los marcos del desarrollo de recursos hu-
manos, econdémico, tecnolbégico, y social (promocién social, pro-
ductividad e integracion del individuo al sistema productivo).

Los elementos anteriores dan una referencia minima para explorar




las relaciones entre los dos sub-sectores educativos hacia el

futuro.

POSIBLES EQUIVALENCIAS ENTRE AMBAS.

Sin embargo, las realidades especificas de las relaciones actua-

les entre ambos se ven afectadas por los siguientes factores:

1.

La eventual consolidacion de la reforma educativa genera en
el nivel de las carreras intermedias y tecnolégicas, elemen-
tos de comparacidn y competencia. Sin embargo, en el momen-
to presente la Formacidén Profesional no tiene un punto de
referencia contra el cual compararse y las equivalencias no
existen.

Siendo la propiedad y el conocimiento 1os dos ejes principa-
les de Ta estratificacién de la sociedad guatemalteca, las
posibilidades de promocidon social a través de 1a Formacidn
Profesional son entendidas por los beneficiarios en términos
de costo-beneficio en el acopio y acumulacidon de ingreso-co-
nocimiento (renta, propiedad-conocimientos, titulos).

Por otra parte, el planteamiento de equivalencias, fundamen-
tadas mas en el objetivo de 1a reforma educativa,que en su
reglamentacion de detalle, aliviaria sensiblemente la situa-
cion.

Dentro del espiritu de la reforma, serian en buena medida
equivalentes:

2.1 La educacidn media vocacional, con el certificado de ap-

titud profesional (por aprendizaje o complementacidn)
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para quienes hayan cursado tercero bdsico. Serfan, de
hecho equivalentes a los bachilleres de 1a rama del ba-
chillerato vocacional.

2.2 la educacién intermedia profesional, (Carrera Interme-
dia Universitaria, con el mismo Certificado anterior
para quienes hayan cursado quinto de Bachillerato.

2.3 La educacién tecnoldgica, con el Certificado de Técni-
cos Medios para quienes hayan cursado quinto bachille-
rato, (o tercero basico y CAP que serian bachilleres
segiin los terminos del numeral 2.1.

Si se logra hacer compatibles los objetivos de los dos sub-

sistemas de educacién existentes en el pais se necesitaria

algln tipo de orientacion profesional previa a la Formacion

Profesional, para quienes ingresan directamente del subsec-

tor de Educaci6n Escolar Formal.

Una alternativa "reglamentaria" se encuentra en la validacién

de las posibilidades anteriores para cada egresado, en la mis-

ma forma en que se 1leva a cabo para egresados de sistemas de
otros paises. " Esta opcién, sin embargo equivaldria a la co-
exjstencia de dos paises en uno sélo.

Este proceso de equiparacion entre los dos subsistemas el de

Educacidn Escolar y el de Formaci6n Profesional requiere un

cuidadoso estudio qﬁe podria constituir un buen punto para

trabajo de tesis.




4. ANALISIS DE LA SITUACION NACIONAL EN MATERIA DE EDUCACION Y

TRABAJO

4.1 La poblacién total de Guatemala en 1,977 asciende a 6,453,
773 (100%) de la cual el 37.8% es urbana y el 62.2% es ru-

70

ral.

GRAFICA N2 1

POBLACION TOTAL URBANA Y RURAL POR SEXO

F;oblacién urbana Poblacién rural Mascu-
Masculina 18.8% Tina 31.0%
Poblacion urbana Poblacidn rural Feme-

Femenina 19.8% nina 31.2%

Poblacidn total Poblacion total ru-

urbana _ 37.8%_ _ra] 62.2%
| Pob]acién tota] 6,453,773 = 100%

70. Secretaria del Consejo Nacional de Planificacion Econdmica.
Cuadros de Estadistica.
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4.2 Alfabetismo

E1 porcentaje del analfabetismo y alfabetismo a 1,977 es

muy dispar ya que el 65% es analfabeta y el 34.8% es alfa-

beta.71

GRAFICA N2 2
POBLACION POR GRUPOS DE EDAD Y ALFABETISMO
POBLACION TOTAL 1977 6,453,773

oéf & | ALFABETAS
QO
> «2 34.8 %
& v *
: 8 ANOS Y MAS
‘ANALFABETAS

DE 7 ANOS Y MAS
42°%%

Alfabetas de 8 aifos y mas 34.8%

Analfabetas de 7 afios y mas 42.0% ~—__ 6521
Menores de 8 afios _23.2%‘——""'

TOTAL . ettt s ittt iteteeeeenennaonsnenncansannas 100.0%

71. Direccidn General de Estadistica. Censo poblacién. MOGAL.

Trifoliar.




Estos porcentajes han variado pero no significativamente.

Segin los datos proporcionados por el Movimiento Guatemal-
teco de Alfabetizacion "MOGAL",72 a enero de 1982 1a pobla-
cién alfabetizada con el Plan Nacional de Alfabetizacidn
fue de 283,483 y el porcentaje de analfabetismo se ha redu-
cido del 65% existente en 1977 al 47% existente en la actua-
Tidad.
GRAFICA N° 3
POBLACION ANALFABETA Y ALFABETA

POBLACION ALFABETA

47 %o

POBLACION ANALFABETA

53 %

La reduccidn del analfabetismo sienta bases para una capaci-

taci6n laboral mis efectiva.

72. Direccién General de Estadistica. Censo de Poblacidn. MOGAL
Trifoliar.
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4.3 Educacidon Formal:
La situacion de la Educacidon Formal es conflictiva pues no
alcanza a cumplir con su funcion de brindar Ta educacidn
badsica que otorga la Escuela Primaria; la cual es fundamen-
tal para desarrollar los programas de Formacidn Profesional,
que capacitan a la poblacidn econdmicamente activa o en edad
de serlo.
Si quisieramos representar grdficamente la problemdtica del
Subsector de Educacién Escolar, esta se asemejaria a un em-
budo invertido cuya base es amplia y se va reduciendo a me-
dida que se acerca a la Educacidn Superior.
Solo a manera de ilustracidn presento la grafica N° 5 con
datos del censo de poblacion de 1973Z3 en.la cual se mues-
tra el nivel educacional de la poblacion de 27 afios y mas.
Esta grafica no ha variado significativamente, ya que la po-

blacion crece a un ritmo mayor que el incremento de escuelas

Yy maestros.

Poblacién total 1,700,000 | 100%
Poblacion que ingresd al sistema 35%
Se quedd fuera del sistema 65%

73. Direccidn Geneﬁa] de Estadistica. Censo de Poblacidn.1973.
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GRAFICA No. 4

NIVEL EDUCACIONAL DE LA POBLACION DE MAS DE

27 ANOS DE EDAD.

06%

S5 12 %

— 35%

POBLACION TOTAL: (700,000

CON ESCOLARIDAD

“SIN CURSAR EL NIVEL

DESERCION

SIN ESCOLARIDAD
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Del 35% que ingresd al sistema, el 12% egres6é de 6° afio de
Primaria y el 23% abandond los estudios por diferentes mo-
tivos.

Del 12% que egresd de 6° afo de Ta Escuela Primaria dnica-
mente el 2% obtuvo un titulo de nivel medio y el 10% restan-
te abandon6 los estudios.

Del 2% que egresé del nivel medio, el 0.6% finalizd alguna
carrera universitaria y el 1.4% abandon6 los estudios.

¢Qué hace el grueso de poblacidon que no tiene acceso a la
Educacion Formal? y el que no concluye estudios primarios

ni medios?

En una minima parte, los atiende el subsistema de Educacidn
Extraescolar donde juegan un papel importante los Programas.
Poblacion Econémicamente Activa:

De acuerdo con las previsiones el total de la poblacidon 1le-
gard en 1983 a 7,926,728 (100%) y a 9,200,755 en el afio de
1990.

La Poblaci6n Econdmicamente activa (PEA) alcanzard los
2,451,816 (30.64%) en 1983 y 2,997,117 (32.57%) en 1990.
Esta Poblacién Econdémicamente Activa estara disponible para

ejercer funciones productivas en los distintos niveles y




sectores del mercado del trabajo.

GRAFICA N? 5

POBLACION TOTAL POR GRUPO DE EDAD Y PEA74

POBLACION TOTAL A 1,977 6,453,773

43.46 %

Poblacion Economicamente Activa 30.64%
Poblacidn 0¥14 afios | 43.46%
Poblacion 15-59 afios 22.30%
Poblacion 60 afios y més 3.60%

74, Direccion General de Estadistica. Censos de Poblacion 1977.
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E1 nivel de instruccién de la PEA de 10 afios y mis a 19777
es el siguiente:

GRAFICA N2 6

NIVEL DE INSTRUCCION DE LA PEA A 1977

50.80 %

24.36%

PEA total 1,545,658 100%
Ningin afio de estudio 785,211 50.80%
De 1 a 3 afios de estudio

Escuela Primaria 376,506 24.36%
De 4 a 6 afios Escuela Primaria 247,700 16.03%
De 1 a 3 afios Nivel Medio 41,805 2.70%
De 4 y mds afios Nivel Medio 54,476 3.52%
Educacion Superior 21,914 1.42%
Ignorado 18,046 1.17%

75. Direccién General de Estadistico. Censo de Poblacidon 1977
Pag. 244.
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E1 grado de calificacion que poseen la poblacion econdmi-
camente activa que asciende a 1,545,658 en los diferentes

sectores de la actividad econdmica es el siguiente:

CUADRO N? 18

ALTAMENTE ALGUNA'Y MEDIA

SECTOR . CALIFICADO CALIFICACION NO CALIFICADA
AGROPECUARIA 0.2% 0.9% 54.6%
INDUSTRIAL 0.5% 8.5% 5.0%
CONSTRUCCION 0.8% 4.0% 1.2%
COMERCIO Y
TRANSPORTE 0.6% 3.1% 7.3%
SERVICIOS Y
0TROS 3.3% 1.7% 8.3%
TOTALES - 5.4% 18.2% 76.4%

GRAFICA N? 7
PEA SEGUN GRADO DE CALIFICACION EN % DE LA PEA TOTAL
PEA TOTAL 1,545,658 ESTIMACION A 1977
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GRAFICA N? 8
PEA POR SECTOR ECONOMICO Y GRADO DE CALIFICACION EN % DE LA PEA TOTAL

PEA TOTAL 1,545,658 (1977)

60% —¢
az%
+ rnnzq 0%
GRAFICA N2 8
50% ____]
PEA por sector econdmico y grado de calificacién
T en % de 1a PEA total.
40% __|
PEA total 1.545,658 (1977)
30% ]
— R
-
20% __| <
10% 15% 0.6% 3.3%
1% 3.4% 7%
08%
B % o 73% 3%
o : L3%. LS%
AGROPECUARIA INDUSTRIAL CONS TRUCCION COMERCIO ¥ SERVICOS ¥
TRANSPORTE OTROS.

. "PERSONAL ALTAMENTE CALIFICADO
PERSONAL DE ALGUNA O MEDIA CALIFICACION
D PERSONAL NO CALIFICADO

La situaci6n 6ptima de una estructura de empleo deberia apo-
yarse sobre una adecuacidn de los requerimientos y condicio-

nes de un puesto de trabajo y la formacién profesional de

quien ocupe dicho puesto.

Este enfoque nos presenta el problema de 1a necesidad de ca-




Tificar 1a mano de obra para su adecuacién a cada puesto

de trabajo; con el objeto de:

- Satisfacer las necesidades futuras de mano de obra por
demanda de nuevos puestos de trabajo.

- Reponer la mano de obra que se retira de la PEA por ve-
jez, invalidez o muerte.

- Complementar o especializar la mano de obra actualmente
ocupada que lo necesite.

Todos los datos nos revelan que en Guatemala el incremento

de los Programas de Formacidon Profesional desarrollados por

las Instituciones que caen en el Subsector de Educacidn Ex-

traescolar son no solo necesarios sino indispensables, y la

" cantidad de personal de Instrucci6n debe ofrecer y contar

con una Formacion Metodoldgica adecuada para desempefiarse

eficientemente como Instructor.




CAPITULO IV

HIPOTESIS Y TRABAJO DE CAMPO PARA
COMPROBAR LAS HIPOTESIS

1. HIPOTESIS N2 1

Los Instructores de Formacidn Profesional del INTECAP, a pesar de

habérseles dado alguna complementacifn, poseen una formacidn meto

doldgica heterogénea y dispar, debido a que se carece en la insti
tucibn de un Plan de Estudios, un Programa Analitico y una metodo
logia adecuada a las necesidades y caracteristicas de la Institu-
cidn.

2. METODO DE TRABAJO bARA COMPROBAR LA HIPOTESIS N2 1

Para comprobar la carencia de un Plan de Estudios, un Programa Ana

1itico y una metodologia adecuada a las necesidades y caracteristi

cas de la Institucidn, se realizaron las actividades siguientes:

2.1 Se revisaron los archivos existentes en la Institucién en ma-
teria de formacion de personal y se reunid la informacién con
sistente en listados de asistencia incompletos y listados de.
temas impartidos a los instructoressen los cursos dados en los
seis afios anteriores a 1977,

2.2 Se asistid como participante a un curso de Formacidn Metodo]é-
gica impartido por la Institucidn, a un grupo de 20 personas -
de nuevo ingreso, para observar la metodologia empleada, el -
contenido de los temas y la administracidn general del curso.

2.3 Se recopild informacion de los Jefes de Divisidon y Direccidn




de Operaciones, para conocer las necesidades, limitaciones y:
posibilidades de Ta Institucidn en materia de Formacifn Meto
16gica de Instructores.

2.4 Se consultaron los datos obtenidos a través de la Encuesta -
del Potencial Técnico Humano (EPTH) disefiada por el Ing. Luis
Emilio Rodas, Jefe de la Seccidn'Formacién de Personal,en 197Z

y corrida en 1978.

COMPROBACION DE LA HIPOTESIS N2 1
Los listados de temas encontrados en los archivos de 1a Institucién,
variaban en su contenido, pues inclufan tanto temas metodo]égicos

como técnicos de diferentes especialidades.

Los temas metodoTégicos se presentaban con diversidad de nombre,por
ello se escogieron los que se repetian tanto en 10s listados, como
en la descripcidn dada por 32 Instructores de los 71 que llenaron
la (EPTH).

Los 18 temas que se repetian son los siguientes:

oy
.

Qué son Ayudas Diddcticas

Elaboracidn de Ayudas Didacticas

. Uso de Ayudas Didacticas

Psicodinamica del trabajador adulto
Psicodinamica del trabajador adolescente
Proceso de Aprendizaje

Funciones del Instructor "

Metodologia Docente

W 0 ~N O O & W N

Técnicas de Instructores
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10. Practica de la Instruccidn

11. Planeacidn de l1a Instruccidn

12. Utilizacién de Medios Diddcticos

13. Formacidn de Empresas

14. Actitudes del Instructor

15. Manejo de Grupos

. 16. Manejo de Aparatos

17. Organizacidn

18. Evaluacidn

E1 curso al que asist{ como observadora, contd con tres consultores y

17 Instructores de nuevo ingreso quienes atenderfan el Programa de Au
toconstruécién, impulsado por la Organizacifn Ihternacional del Trabg
jo OIT. En este curso no se incluyb a ningdnlinstructor de Tos 71 en
servicio. El curso tuvo una duracidn total de 120 horas y se desarro
116 del 1 al 30 de septiembre de 1977.

Los temas desarrollados y los tiempos utilizados en este curso fueron

los 16 siguientes:

1. Induccidn*al INTECAP 4 horas
2. Relaciones Humanas 2 horas
3; La Formacion Profesional 4 horas
4. Uso del Rotafolio ' 6 horas
5. Contenido y Forma del Cuaderno Didactico 4 horas
6. La Técnica Did&ctica por E]aboracidn , 4 horas
7. Confeccion de Instrumentos de Medida. 6 horas

* Induccidn significa introduccién al conocimiento de la Institucion.
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8. Modelo de Sesién Teérico Practica 4 horas

9. Trdmites Administrativos 2 horas
10. Manejo de Papeleria ‘ 4 horas
11. Seguridad e Higiene 8 hofas
12, Calculo Bdsico | 38 horas
13. Interpretacién de Planos 12 horas
14. Supervisién Técnica 4 horas
15, Calidad de los Materiales 4 horas
16. Pfacticas por los participantes 12 horas

Al comparar los dos listados de temas, vemos que difieren en el
nombre y en el contenido,y que las personas al leerlos para desarro-
11arlos, pueden darles un enfoque diferente, incluir y quitar subte-

mas de acuerdo a sus conocimientos y experiencia.

Estos listados de temas no pueden considerarse como Programa
Analfitico, ya que éste debe enmarcar, a las personas que los desarro
11en, en una serievde subtemas fijos que no pueden dejar de desarro
1larse, porque estd comprobado que contribuyen a que se desempefie con

mayor eficacia el puesto de trabajo.

De lo anterior se deduce que AL INICIO DE LA INVESTIGACION NO
exist{a EN EL INTECAP, NI PROGRAMA ANALITICO para la Formacifn Metodo
16ciga de los Instructores de Formacidn Profesional, NI UN PLAN DE
ESTUDIOS que determinards tiempos de duracibn, requisitos de ingreso,
modo de Formacidn, material y equipo necesarios, registro y control
de las acciones formativas con miras a la certificacidn de lo aprendi

do, etc.
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La metodo}ogia utilizada en el desarrollo de los cursos era la de .
reuniones de grupo para escuchar conferencias y realizar pra’cticas°
Las personas que impartian cada tema descrito fueron en su mayoria ex-
pertos de las Misiones Internaciona]es'existentes en la Institucidn y
personal nacional, con gradoé de Ingenieria y Licenciatura en Psicologia

y Administracion de Empresas.

Los expositores preparaban en algunos casos resimenes impresos

de los temas desarrollados los cuales se distribufan entre los Instruc

tores asistentes. El1 enfoque dado a cada uno de los temas fue diferen
te de acuerdo al criterio y preparacidon del expositor. Esto motivo que
la Formacion Metodoldgica de los instructores fuera muy heterogénea y -

con enfoques diferentes.

En el curso al cual asisti como observadora se notd el mismo feng
meno, los conferencistas pertenecian a diferentes dependencias dentro
de 1a Institucion y posefah una preparacién heterogénea, esto motiv6
que se presentaran las situaciones siguientes:

- Desde muy buenas hasta muy malas conferencias.

- Contradicicones entre 1o que ensefiaban y 1o que hacian.

- Actuaciones mas en funci&n personal que institucional.

- Falta de unificacidn de criterios, pues unos daban unas recomen-
daciones, ideas o formas de actuar opuestas a las que otros habian

dado con anteriokidad.

En el listado de temas del curso al cual se asistif como observa-
dor, se incluyeron tiempos para cada tema con el objetivo de demostrar »

gue se dié una carga horaria mayor, 66 horas (55%) del tiempo disponible,
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para la complementacidn en aspectos técnicos de la construccidn; 10 ho
ras (7%) para informacién de tipo administrativo y solamente 44 horas
(37%) para la Formacidn Metodoldgica. Esto determiné que este G1timo

aspecto se centrara mas en la teorfa que en la prdctica.

Al entrevistar a los cinco Jefes de Divisidn y al Director de Ope-
raciones en funciones, para conocer las necesidades, limitaciones y po
sibilidades de la Institucidn en materia de Formacifn de Instructores,
se encontrd que la informaciﬁn proporcionada por ellos tenfa caracterfs

ticas comunes por lo que se presenta de manera resumida asfi:

- La Formacion Proresional no es un requisito para obtener el
puesto de Instructor dentro de 1a Institucion.

- ‘Los Instructores por estar ya en servicio no cuentan con més
tiempo que dos semanas al afio para recibir informacibn, una
semana al finalizar el afio y otra al principiarlo.

- Los instructores tienen una urgente necesidad de prepararse
metodoldgicamente, pues dominan su oficio, pero no saben en-

sefiarlo.

Los numerales 1 y 2 corroboran que la metodologia utilizada para
desarrollar los cursos no es la mis adecﬁada, ya que el tiempo
disponible para reunirse a recibir conferencias y précticas es
muy limitado. Se pone de manifiesto también la necesidad de po-
seer Instructores Formadores de Personal con la preparacién y

criterio uniformes.

Los datos obtenidos de la encuesta del Potencial Técnico Humano

demostraron que de los 71 Instructores (100%) existentes en el
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INTECAP, treinta y dos (45%) posefan Formacifn Metodoldgica reci
bida en la Institucin entre tres y cinco afios atrds, y no habfan r

recibido otro curso de actualizacidn.

Los treinta y nueve instructores restantes (55%) no habfan reci-
bido ni dentro, ni fuera de la institucién ninguna Formécién Me-
todo]dgica, ya que ésta no era obligatoria para desempefiarse co-
mo Instructor, De los 18 temas estudiados por cada instructor -

se distribuyeron en la forma siguiente:

Siete temas'fueron cursados por dos instructores,
Ocho temas fueron cursados por nueve instructores,
Nueve temas fueron cursados por ocho instructores,
Once temas fueron cursados por siete instructores,
Doce temas fueron cursados por un instructor
Catorce temas fueron cursados por tres instructores.

Quince temas fueron cursados por dos instructores.

E1 nimero de temas cursados por cada instructor era muy variable

y oscilaba entre 7 y 15.

La grdfica N2 9 nos muestra la disparidad de la Formacidn Metodo
18gica de Tos Instructores y la carencia de esta en el 55% de la
poblacién total, esfo debido principalmente a que no existé un

Plan de Estudios, Qn Programa Analitico y una Metodologia adeéug
da y aceptada institucionalmente como obligatoria para la Forma-

cidn Metodol6gica de los Instructores.




GRAFICA No. 9

SITUACION DE LOS INSTRUCTORES DEL INTECAP AL INICIO DE LA INVESTIGACION

n 1
g z
= e
g 4.0 t
o
&
= 30
wl 20—
oo: —
= — o
2 o f = 5 3 “ b : S : : B
- t 2 3 4 S ¢ 7 8 © lo U Iz 13 14 I8 16 17 I8
TEMAS %
| CURSARON EL TEMA

] No CURSARON EL TEMA




-138 -

4, HIPOTESIS NP 2

Para que la Formacidon Profesional que brinda el INTECAP a los tra-

bajadores del pais, sea eficaz, necesita establecer sistemas adecua-

dds para la Seleccibén, Formacion Metodoldgica y Certificacion de |
sus instructores, a fin de que transmitan con eficacia los conoci-
mientos técnicos, desarrollen las destrezas y habilidades y fomen-
ten las éctitudes bositivas propias de la ocupacibn que dominan.

5. METODOS DE TRABAJO PARA COMPROBAR LA HIPOTESIS NS 2
Para determinar la carencia de un Sistema de Seleccién, Evaluacion
.y Certificacidn de Instructores se realizaron las acciones siguien-
tes

5.1 Se reviso el sistema de seleccion de personal que en general
se utiliza para la contratacién de los empleados, para cual-
quier otro puesto de trabajo.

5.2 Se entrevisté al Director de Operaciones, Delegados Regionales
y Encargados de la Seccion de Evaluacion de Instructores exis-
tentes;

6. COMPROBACION DE LA HIPOTESIS NS 2

Las actividades realizadas y descritas en el numeral 5, nos 1lleva-

ron a la comprobacién de la hipotesis N¢ 2 asf:

Para se]eccion%r Instructores se utiliza el mismo procedimiento que

para el resto del personal, el cual consiste en la aplicacidn de

los tres siguientes tipos de pruebas:

6.1 Prueba Psicotécnicas que miden rasgos de cardcter, grado de
reflexion, impulsividad, responsabilidad, etc.

Prueba para medir habilidad verbal, inteligencia general y ha-

bilidad esbacia].
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6.2 Revision de Curriculum para detectar experiencias en la for-

maci6n técnica de la ocupacifn que van a ensefiar.

6.3 Pruebas Tedrico-Prdcticas de su ocupacidn (en.muy pocos ca-

s0s).

Como podemos observar el Sistema de Seleccion de Instructores es-
td incompleto, pues se deja de lado la Aptitud pedagbgica que po-
sea la persona, la salud fisica y la experiencia docente acumula-

da en su curriculum,

Esto pone de manifiesto 1a necesidad de completar el Sistema de

Seleccion de Instructores en base a un perfil real del cargo tan

to en la parte técnica como en la parte metodoldgica. A 1978,
no se contaba con perfiles de los puestos de trabajo de los Ins
tructores de Nivel Operativo, Nivel Medio e Instructores Forma-

dores, estos son producto de nuestra investigacidn.

Como no se contaba con perfiles del cargo de Instructores, tam-
poco se realizaba una evaluaCidn periédica de los InStructores,
para detectar las necesidades de Formaci6n Metodol6gica y comple
mentacidn técnica. No se 1levaba un registro y contro] de las
acciones formativas realizadas, con la finalidad de validary,a -
través de un certiffcado 0 constancia,]a aptitud metodq]égica y/o

t8cnica de los instructores.
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CAPITULO V
PROYECTO PARA LA FORMACION, SELECCION Y CERTIFICACION DE LOS INTRUCTORES
DEL INTECAP,

Al ser comprobadas las Hipdtesis de trabajo y demostrar a las autori
dades de la Institucion que en Guatemala, no existe ninguna institucion
piblica ni privada que prepare metodoldgicamente a los Instructores de
Formacidn Profesional, pues las unicas carreras para la Formacidon de Ma-
estros de Educacion Primaria y Media del Ministerio de Educabién y las _
niversidades del pais, encaminan sus planes de estudio y sus programas ha
cia las caracteristicas de la Educacion Escolar en general, ademds de ser
costosas en cuanto a tiempo y dinero, se consiguid la autorizacidn para
iniciar este proyecto, con 1a realizacion del Andlisis del Puesto de Tra-
bajo del Instructor en la parte metodoldgica.

1.  ANALISIS OCUPACIONAL DEL PUESTO DE TRABAJO DEL INSTRUCTOR EN LA PAR-

TE METODOLOGICA.

Se 1lama Andlisis Ocupacional al proceso que permite identificar las

tareas, habilidades, conocimientos, aptitudes y responsabilidades

que se requieren del trabajador, para la ejecucion satisfactoria de
una ocupacion,

E1 Andlisis Ocupacional se desarrolld en ocho fases, combinando cua-

tro métodos, con el objetivo de superar las desventajas de algunos

de ellos. (Ver anexo 1) Los métodos que se combinaron son: 1la ob-
servacion directa, la entrevista, el cuestionario y la revisidn de
bibliografia.

En 1a realizacion del Andlisis Ocupacional colaboraron las sefioras
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Elsa Baldetti de Villanueva y Gladys Ordodfies de Flores, miembros del

equipo de trabajo de la Seccidn Formacién de Personal Técnico, bajo

la asesoria del Analista Programador Carlos Sosa, trabajador del De-

partamento Técnico Didactico de la Divisidn Técnica, quien volunta-

riamente ofrecié y desarrolld la asesorfia necesaria.

1.1

FASES DEL ANALISIS OCUPACIONAL

FASE N2 1, Objetivos del Andlisis Ocupacional del Instruc-

tor de Formacidn Profesional en el aspectc Metodoldgico, En

esta fase se delimitaron los objetivos que se pretendian al-

canzar con el Analisis Ocupacional del puesto de trabajo del

Instructor, los cuales son:

Determinar sistemdtica y objetivamente las tareas, opera-
ciones, contenidos, normas de trabajo y caracteristicas
psico-fisicas, que la ocupacion de Instructor de Forma-
cion Profesional exige a la persona, para desempeiiarse
con eficiencia en los aspectos metodoldgicos de dicho
puesto

Determinar los contenidos validos para el disefior del
Plan de Estudios y el Programa para la Formacion Metodo-
16gica de los Instructores de Formacion Profesional del
INTECAP,

En base a los resultados descritos, estructurar la Mono-
grafia Profesional del Instructor de Formacidn Profesio-
nal y el Itinerario de Formacién,que permita establecer

las lineas de promocion a que pueden aspirar los Instruc-
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tores dentro de la Institucion.
FASE N2 2, Cronograma para la determinacion de los tiempos
a utilizar durante el desarrollo del Andlisis Ocupacional.
(Ver cuadro N2 1 en la pdgina siguiente).
FASE N2 3. Preparacion de las boletas para la realizacidn
de la encuesta y observacidon en los respectivos puestos de
trabajo de los intructores. Esta fase incluyd:
- Andlisis de las boletas ya existentes.
- Seleccion e impresion de las boletas a utilizar.
- Revision y prueba de las boletas.
- Ajuste en base a la prueba.
- Impresidn definitiva de las boletas.
FASE N¢ 4, Visitas a los Jefes de las Divisiones Operativas
de la Institucion,
Se visitd en su-puesto de trabajo a los Jefes de Divisiones
Operativas: Industria, Comercio y Servicios, Agropecuaria,
Construccion, Pequefia Empresa, y al Superintendente del Cen-
tro de Capacitacion del INTECAP N2 2 Guatemalteco-Alemdn.
Estas visitas sirvieron para informar a los jefes acerca de
los objetivos del andlisis ocupacional, los métodos que se
utilizarian para realizarlo y seleccionar ‘a los instructores
que se visitarian, fijar fechas de realizacidn de las visi-
tas para entrevista y observacion y solicitar se les infor-
mara de la actividad a los instructores seleccionados.

FASE Ne 5., Seleccidn de muestra vdlida para desarrollar el
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CUADRO No. 19
FASE 2. ELABORACION DE CRONOGRAMA
Se elabor6 el siguiente plan calendarizado de las acciones a realizar. Estas acciones bisicamente fueron:
DISTRIBUCION DEL TEEMPO EH SEMANAS
o [P
21314|5|16{7{8 {91011 p2{13114]15|16/17| 18| 19| 20{ 2Y 22] 2324 |25 26l27i28929 30131 32
)
1. |Preparacidn de boletas para encuesta '
y observacion
2. |Visitas a Jefes de Division y Super-
' [intendentes de Centros
3 |Seleccidon de muestra vilida para el
desarrollio del estudio
4., jVisitas para entrevista y observa-
cién a los Instructores selecciona-
dos
5. ] Tabulacidn de tareas y operaciones f
6. | Elaboracidon del! resumen del andli-
sis ocupacional
7. | validacidn
8. | Elaboracién del documento resumen
que contiene el estudio de la ocu- P—
pacién ’

- €yl -
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andlisis ocupacional,

De las 91 personas 100% que trabajan como Instructores,
dando cursos tedrico-prdcticos en el INTECAP se selecciona-
ron 23.25% procurando que estuvieran representadas las espe-
cialidades que se imparten en l1a Institucidn tanto en la
ciudad capital como en los departamentos. Las especialida-
des fueron: Agricultura, Forestal, Ganaderia, Albafiileria,
Carpinteria, Instalaciones Eléctricas Domiciliérias, Plome-
ria, Mécanica Automotriz Gasolina, Mécanica de Tornos, Sol-
dura Industrial, Hoteleria, Alimentos, Corte y Confeccidn,
Artes Graficas.

FASE N 6, Visitas para entrevista y observacidn a los
Instructores seleccionados.

‘A los Instructores seleccionados se les visitd para correr-
les una encueéta y observar su desempefio docente en el pues-
to de trabajo.

Se observaron los aspectos operativo-docentes y los aspectos
psicoldgicos.

Estos dos aspectos no se suceden en la practica como si fue-
ran etapas distintas dentro de un proceso, sino se dan en
forma simultdnea sin un orden preestablecido.

Cada aspecto tnicamente sirve para identificar y agrupar e-
lementos distintos de 1a ocupacidn en bloques diferenciados.

Aspecto Operativo.

Este identifica las tar&gg y operacio‘gz en un orden crono-




- 145 -

10gico y fundamentalmente responde a las preguntas siguien-
tes: Cdmo, con qué y para qué se hace el trabajo.
Aspecto Psicoldgico
Este trata de determinar el perfil del trabajaégz apto,para
cumplir con las exigencias pscicoffsicas,que demanda la ocu-
pacion: grado de conocimientos, destrezas, habilidades men-
tales, caracteristicas fisicas, etc. Fundamentalmente res-
ponde a las preguntas siguientes: Quién, dénde, cudndo, con
quién se hace el trabajoz6
Esta fase proporciond la informacion necesaria para estable-
cer los programas de Formacion Metodoldgica de Instructores.
Los criterios de andlisis utilizados para establecer los ni-
veles de calificacion fueron dados por la Fdérmula de Allen
Richard y los descritos en los formularios disefiados para
el efecto.
FASE N2 7, Tabulacion de las tareas y operaciones para de-
terminar la frecuencia.
Se tabularon los datos obtenidos utilizando como pardmetro
1a frecuencia con que se suceden las tareas y operaciones.
La frecuencia es uno de los indices fundamentales que sirven
para:
1. Sefialar la importancia relativa a las tareas dentro de

1a ocupacion y determinar la cantidad de tareas que 1a ca-

racterizan,

2. Sefialar la importancia relativa de las operaciones en la

INTECAP, Andlisis Ocupacional Op. Cit. Pag.
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ocupacion, disefiar los ejercicios, proyectos y medios de

instruccion y mostrar un indice de objetivos en el cdlculo
de la dotacion de equipo y materiales para la instruccidn.
Esta tabulacidon se realizé - en los formatos disefiados para

el efecto, (Anexo 4).

FASE N2 8, Validacidn del Estudio

Para determinar la validez del contenido del andlisis, se re-

visG 1o hecho con la asesoria del experto del Servicio Nacio-

nal de Aprendizaje SENA de Colombia, Dr, Jesus Illera encon-

trandose adecuado.
RESULTADOS DEL ANALISIS OCUPACIONAL
Los resultados obtenidos se presentan ordenadamente de acuer-
do al plan siguiente,
- Cuadro Ana]ftico(e)
- Monografia Profesié:gl del Instructor de Formacion Profe-
sional, |
- Perfiles Metodo]égsggs Profesionales del Instructor de
Formacion Profesional
- Itinerario de Formacion Metodoldgica de Instructores.
1.2.1  CUADRO ANALITICO
E1 Cuadro Analitico no es mds que el resumen de la
tabulacion realizada de los datos obtenidos con la
aplicacion de los métodos descritos. De é1 se dedu-

ce el Plan de Estudios y el Programa Analitico pre-

sentado en el numeral 2 de este capitulo. (Ver Cuadro

N2 20)
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CUADRO No. 20
CUADRO AKALITICO. Contiene el resumen de los datos obtenidos durante el Andlisis Ocupacional.
No. TAREAS Y OPERACIUNES CONOCIMIENTNS MATERIAL EQUIPU
1. Planificar cada actividad tefrica practica
que ensefa:
1.1 Determinar la incentivacién adecuada Principios de Motivacidn Hojas para rotafolio
del Aprendizaje
1.2 Redactar objetivos operacionales ’ Yeso
. . Clasificacion de objeti-
1.3 Seleccionar contenidos y graduarlos de lo vos de Bloom Marcadores
facil a lo dificil
Interpretacion del cua- Acetatos
1.4 Seleccionar las técnicas adecuadas al tema dro analitico de forma-
y a los participantes cion Diapositivas
1.5 Seleccionar y elaborar medios auxiliares de Principios del aprendi- Peliculas
ensefanza aprendizaje zaje
Maquetas
1.6 Seleccionar actividades para los partici- Elaboracidon y adaptacidn
: pantes de ayudas didacticas Fichas para franeldgrafo
fotografias
Posters
Formatos para planes de i
leccidn
Hojas impresas del tema
desarrollado
2. Ejecutar las actividades de Enseflanza-Apren- Técnicas de comunicacidn Pizarrén
dizaje planificadas Almohadilla )
Tripode para rotafolio
2.1 Comunicar los objetivos que se deben alcanzar ‘ - Franelégrafo
Pantalla
2.2 Estimular el deseo de aprender de los parti- Técnicas de Dindmica de i Retroproyector
cipantes Grupos .
i

- Lyt -



5.1 CUADRO ANALITICO (continuacién)

&

CUADRO No. 20 (continuacidn)

TAREAS Y OPERACIONES

CONOCIMIENTOS

MATERIAL

EQUIPO

Colocar a los participantes en el lugar mis

- Proyector de

2.3
adecuado para el aprendizaje . Opacos
. Diapositivas
. Cine
: Videocassette
2.4 Proporcionar la informacidn, las actividades, |Técnicas de Ensefianza Apren
los ejemplos y los ejercicios de 1o que se dizaje
estd por aprender, con las técnicas y mate-
rigles seleccionados durante la planifica- Uso de ayudas didicticas
cibn
2.5 Integrar grupos de trabajo (si es necesario) | Relaciones Humanas
2.6 Velar por la disciplina y seguridad de los
participantes
2.7 Coordinar actividades culturales, deportivas
0 sociales
3. Controlar y Evaluar
3.1 Resumir periddicamente lo que se-va apren- Técnicas para elaborar - Cuestionarios escritos
diendo pruebas - Pruebasépr&ct1cas de
; ejecucidn
} : Objetivos tebGrico practi- _
3.2 Comprobar los logros de aprendizaje alcan- cos de la ocupacibn que Formatos de control y
zados evaluacibn
ensefia
3.3 Supervisar el desempefio de los participantes. !
y corregir errores
i.
1 g P ‘ t

-8yl -




CUADRO No. 2Q (continuacidn)

5.1 CUADRO ANALITICO (contjnuacién)

TAREAS Y OPERACIONES

CONOCIMIENTOS

MATERIAL

EQUIPO

4.1
4.2

4.3

Evaluar el aprendizaje de los parti-
cipantes

Desarrollar Aspectos Administrativos
Gestionar materiales y equipo necesarios

Supervisar y controlar la existencia y mante-
nimiento de material, equipo y herramienta y
maquinaria especificos de la ocupacidn que
ensefa

Tramitar las hojas de control, registro e in
formes que establece la Institucion

Dilingeciamiento de forma-
tos para vidticos, solici-
tud de materiales, equipo

y herramientas, informes y
control de rendimiento

Formatos para solicitudes
e informes

- 67| -
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1.2.2 MONOGRAFIA PROFESIONAL DEL INSTRUCTOR DE FORMACION
PROFESIONAL !
Descripcidn de la ocupacion del Instructor

(1)

La ocupacion de las personas que ensefian un oficio u

ocupacidn técnica, aparece en la Clasificacidn Inter

nacional Uniforme de Ocupaciones CIUOZ7

bajo dos di-

ferentes niveles asf:

- Bajo los ndmeroé 1-32-80 Profesores de Ensefianza
Técnica (Ensefianza Secundaria) con la descripcion
siguiente:

Ensefia los principios técnicos elementales de los
oficios y artes industriales, las propiedades de
los materiales, funcionamiento y manejo de herra-
mientas y maquinas, normas de seguridad en el tra
bajo y otros aspectos de la ensefianza practica de
las artes y los oficios; organiza y vigila los
trabajos practicos de los alumnosz8
- Y junto con los trabajadores que ejercen la misma
profesion u oficio, que ensefian por ejemplo:
"l os instructores que ensefian a conducir vehicu-
los de motor (tranvia y vehiculos de carga y pa-
sajeros), los que ensefian 1a ocupacion de carpin-
"tero, en el grupo primario 9-54 carpinteroszgetc.
77. Naciones Unidas. Clasificacion Internacional, Unijforme de todas
las ocupaciones CIUO. New York, 1969

78. 1Ibidem. Pag. 87
79. Ibidem . paa, 27 , . -




- 151 -

Los Instructores son trabajadores que dirigen el
proceso de ensefianza-aprendizaje de una o mds per-
sonas, en el propio lugar de trabajo, en centros
fijos, centros moviles, unidades moviles o accio-
nes moviles; en aulas, en talleres o en el campo.
Los Instructores que ensefian las diferentes ocupa-
ciones a uno solo o a varios trabajadores, no de-
ben confundirse con los capataces 0 supervisores

de empresas, ya queypara estos Gltimos,la ensefianza
presenta una pequeiia parte de sus actividades inhe-
rentes a su puesto de trabajo, en cambio para los
Instructores la ensefianza de la ocupacidn es su
principal funciodn.

En Guatemala a la persona que ensefia un oficio u o- _
cupacidn técnica se le conoce mas con el nombre de
Instructor, pero también se le 1lama maestro y do-
cente,

Caracteristicas Funcionales de 1a Ocupacidn

Es una ocupacion con predominio de funciones menta-
les y sociales, que exige capacidad de atencidn y ob
servacion superior a la media y las sensorio-motoras
propias de la ocupacion que se ensefia.

E1 trabajo se ejecuta con personas-de ambos sexos,
tanto adolescentes como adultos, estos ultimos en

grupos separados.
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Cada persona a la que ensefia posee caracteristicas
individuales muy propias, en cuanto a edad, expe-
riencias de trabajo, preparacidn en la ocupacidn,
motivo de formacidn, nivel cultural y econdmico-so-
cial, etc.

Por ello el Instructor debe poseer conocimientos
tedrico prdacticos bdsicos de Relaciones Humanas, Psi~
cologia de aprendizaje, y de Dindmica de grupos, ade-
mds de la aplicacidn eficaz de métodos y técnicas di-
dacticas de ensefianza-aprendizaje.

E1 trabajo como Instructor estd sujeto a situaciones
variables en cuanto a creatividad e improvisacién y
debe adaptarse a las diversas situaciones que se le

presentan, sobre todo cuando atiende acciones mdviles.

Tareas y Operaciones Tipicas

Las tareas ejecutadas por los Instructores de Formacidn Pro-
« & ’ 3 - 3 3 -

fesional, solo por cuestion de analisis se pueden dividir en

dos grupos aunque en la prdctica se den entrelazadas. Estos

dos grupos son:

Tareas y operaciones técnicas propias de la ocupa-

cidn qUe ensefian.

Tareas y operaciones didacticas tales como:

- Planificar cada clase tedrica y practica que en-
sefia, preparando y elaborando los materiales y

medios diddcticos que necesita para que el apren-




dizaje sea eficaz.

- Impartir clases técnicas y practicas en los gru-
pos que se les asiénan, para comunicar conocimien
tos, desarrollar destrezas y habilidades y cam-
biar actitudes.

- Velar por la disciplina y seguridad de los par-
ticipantes de los cursos.

- Supervisar y evaluar el rendimiento de cada par-
ticipante para certificar su aptitud profesional,

- Gestionar con tiempo oportuno el material y equi-
po que le hace falta para impartir sus clases.

- Supervisar y controlar la existencia y manteni-
miento del material, equipo y maquinaria especi-
ficas de la ocupacidn que ensefia,

- Tramitar las hojas de control, registro e infor-
mes que establece 1a institucion donde labora.

- Coordinar actividades culturales, deportivas o
sociales que contribuyen a la Formacion Integral
de los alumnos.

Para ejecutar estas tareas el Instructor de Formacidn- Profe-
sional realiza operaciones como las siguientes: Redaccidn

de objetivos operacionales, seleccién de estrategias de ns-
truccién;aplicacién de técnicas didacticas, eiaboracién, uso
y/o adaptacién de las ayudas didacticas que l1a moderna peda-

gogia le dd; elaboracidn, aplicacidn y valoracion de pruebas
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objetivas tedricas y de aplicacion practicay organizacidn
de grupos de trabajo.

Durante su trabajo utiliza medios audiovisuales, tales como,
rotafolio, pizarrdn, proyectores de diferentes tipos, manua-
les y series metédiégg y el material, equipo y maquinaria
propia de la ocupacidn que ensefia,

Local y Condiciones de Trabajo

E1 Instructor desarrolla sus funciones en los lugares siguien

tes en:

- La empresa, en los puestos realeé de trabajo.

- Los centros de capacitacion: talleres acondicionados pa-
ra el desarrollo de la ensefianza-aprendizaje y aulas para

la ensefianza de materias-correlacionadasgk)

- Escuelas secundarias técnicas dentro de la educacion for-
mal, talleres y aulas.

- Salones de clase y talleres para cursos libres,

- Locales acondicionados en unidades y centros mdviles,

- En el campo al aire libre,

E1 Instructor desarrolla sus funciones en las condiciones si-

guientes:

- Con individuos solos o en grupo

- Con luz, ventilacidn natural o artificial adecuada al
grupo y a la oéupacién que ensefia.

- Casi siempre de pie o caminarddo, rara vezsentado aunque

ésto varia segun la especialidad que enseifia.
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Esté'expuesto a los riesgos propios de la ocupacidn que
ensefia,por 1o que debe estar consciente de las medidas

de seguridad e higiene propias de ellas.

Aptitudes y Cualidades Personales

.

Ademds de las caracteristicas personales propias del perfil
de 1a ocupacidn que ensefia, el Instructor debe poseer las

cualidades y aptitudes siguientes:

Buena salud fisica y mental .

Interés y aptitud para ensefiar

Destreza operativa y habilidad para demostrar

Estabilidad emocional y ética profesional

Espiritu critico y creador

Dinamismo y entusiasmo

Sentido del humor y la justicia

Buena atencidn y capacidad de observacion

Cépacidad para establecer y mantener buenas relaciones de
trabajo

Capacidad para organizar el trabajo

Capacidad para comprender la interrelacion tedrico-prac-
tica y para ordenar y presentar en forma 16gica, psico-
16gica, analitica y sintética los conocimientos del ofi-

cio que ensefia,

En Formacion Profesional se necesitan instructores 1dgicos
y concretos, animadores, motivadores y creativos capaces de

- comprender y atender las necesidades individuales y de gru-




pos, de emplear Ta metodoldgia que mejor responda al obje-
tivo de la accidon formativayal interés y experiencias indi-
viduales y/o grupales.

Conocimientos exigidos en lo Metodoldgico

- Métodos y técnicas de ensefianza-aprendizaje.

- Técnica de evaluacion.

- Elaboracidn e interpretacidon de programas analiticos.

- Técnicas de comunicacion.

"= Elaboracidn, uso y adaptacion de ayudas didacticas.

- Técnicas de sensibilidad e integracion grupal.

- Psicologia del aprendizaje del adulto y del adolescente.

- Etica Profesional,

- Principios de seguridad e higiene y primeros auxilios.

- Conocimiento de 1a Institucion de Formacion Profesional
donde trabaja y de la filosofia de la Formacion Profe-
sional,

Formacion Profesional necesaria

E1 Instructor de Formacidon Profesional es capacitado metodo-
16gicamente, algunas veces por la Institucidn de Formacidn
Profesional donde labora.

No existe un establecimiento de educacidn escolar o extra-
escolar que forme tanto técnica como metodoldgicamente a

-su personal de instruccion, algunos como el INTECAP de Gua-

temala, los certifican a través de un curso que varia en su

contenido y metodologia, otorgdndoles un C. A, P, Certifi-
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cado de Aptitud Profesional en Metodologia de 1a Ensefianza.

~

Oportunidades de Trabajo

Por el auge que tiene en la actualidad la industria, el co-
mercio y la agricultura, se necesita,un nimero cada vez ma-
yoryde personal que ocupe los cargos de los tres niveles de
la piradmide ocupacional. Tienen amplias posibilidades de
trabajo las ‘personas que dominan un oficio, ocupacidn o pro-
fesidn y poseen la formacidn metodoldgica necesaria para en-
sefiarlo.

E1 Instructor de Formacion Técnica puede enplearse en 1las
empresas Centros de Formacidn Profesional del drea extra-
escolar, en Institutos Técnico-Vocacionales, tanto estata-
les como privados de la Educacion Escolar y en Instituciones
que se preocupan por capacitar, complementar o especializar
a su personal en el oficio, ocupacion o profesidn de su es-
pecialidad.

Salarios

No existe un salario fijo para el Instructor de Educacidn
Técnica pues éste varia de empresa a empresa, de Institu-
cidn a Institucidn y de un nivel a otro dentro de la pira-
mide ocupacional,

Por ejemplo un Instructor de nivel ejecutivo obtiene un sa-
lario mds alto que el de nivel medio y éste mas alto que el
de nivel operativo.

Los salarios para Instructores de tiempo completo (6-8 ho-
ras de trabajo) oscila sin bonificaciones ni otras presta-

ciones, asfi:
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- Para el nivel operativo enfre Q.200.00 y Q.400.00

- Para el nivel medio entre Q.400.00 y Q.600.00

- Para el nivel ejecutivo entre Q.600.00 y Q.800.00
También el Instructor tiene posibilidades de impartir cur-
sos a medio tiempo y/o por horas. Los sueldos oscilan, por
hora asi:

- Para el nivel operativo entre Q.5.00y Q.6.00 por hora.

- Para el nivel medio entre Q.6.00y Q.8.00 por hora.

- Para el nivel ejecutivo entre Q.8.00 y Q.20.00 por hora.
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1.2.3 PERFIL METODOLOGICO DEL INSTRUCTOR DE FORMACION PRO-
FESTONAL
"Se denomina perfil del trabajador al conjunto de
las caracteristicas fisicas y criterios psicoldgi-
cos significativos que definen la personalidad del
trabajador ideal para desempefiar un puesto de tra-
qbéjd deférﬁinado“. |
"Se entiende por significativas, las caracteristi-
cas que ofrecen un interés concreto en cuanto al
desarrollo de la actividad correspondiente al re-
ferido puesto de trabajo"§0
Para el puesto de trabajo de Instructor en el aspecto meto-
16gico y en base al andlisis ocupacional, se disefiaron tres
diferentes perfiles; para Instructor de Nivel Operativo, pa-

ra Instructor de Nivel Medio y Ejecutivo y para Instructor.

Formador.

Perfil del Puesto de Trabajo del Instructor de Nivel Ope-

rativo
E1 Perfil.del puesto de trabajo del Instructor de Nivel
Operativo se presenta en dos formétos: el formato tradi -
cional, utilizado en cualquier institucidn de Formacidn
Profesional, para la parté técnica de los offcios,(Cua -
- dro No. 21 ) y el formato elaborado para el uso de la

Seccidn Formacidn de Personal Técnico. (Cuadro No. 22 ).

80. Wilches. Op. Cit. Pag. 99
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CUADPRO No. 21

PERFIL DEL TRABAJADOR

CORRESPONDIENTE A LA OCUPACION DEL

INSTRUCTOR NIVEL OPERATIVO

GRADO
'é _ E _ E OBSERVACIONES
FACTOR ST 12| & _

1 Las condiciones de trabajo le causan fatiga fisica normal,
ESFUERZO {temperatura regular, posicion de pié o caminando, comodi-
FiSico dad de trabajo normal y manejo constante de material de pe-

A s0 medio y pesado).
,/ . g . ’ . ¥

2 El puesto requiere mucha habilidad. constante coordinacion
HABILIDAD de esfuerzos y mucha presion de movimientos, que ejerce
MANUAL / intermitentemente y con mucha frecuencia.

7

3 Requi tocidad de trabajo normal y de periodicidad es:
RITMO VELOCIDAD pgg‘gfc;e NeloeIlact ds Trataje: natmal y 0 partomt
DE TRABAJO /

2,
% v o o

4 El puesto requiere realizar muchas tareas muy variadas (exis-
UNIFORMIDAD ten normas para realizar sus tareas pero puede modificar los

métodos).
7/
5 / Relacion de trabajo con jefes, compaiieros de trabajo y con
ayudantes y/o aprendices ocasionalmente requiere contacto
SOCIABILIDAD d con el pablico.
6 La evolucion de fos medios y sistemas de su trabajo es cons-

ADAPTABILIDAD

tante.

7
EXPERIENCIA Requiere bastante formacidn y bastante experiencia.
8 El puesto requiere aplicar conocimientos complejos y puede
proyectar trabajos ocasionalmente ajusta y/o maneja equipo
ACTIVIDAD / muy complicado, su concentracion es alta y constante.
MENTAL 4
9 ;
INICIATIVA Requiere gran iniciativa y recibe instrucciones.
%,
10 Puede desempeiiarse en puesto de trabajo definido de opera-

POLIVALENCIA

ciones complejas y tiene conocimientos de otros puestos de
la ocupacion.

11

FUNCIONES
DE MANDO

Ejerce supervision sobre ayudantes y/o aprendices.




CUADRQO No. 22

PERFIL DEL INSTRUCTOR DE NIVEL OPERATIVO

Nivel
Académico

Bachiller en alguna ocupacidén o egresado
de 60. aho de primaria,con cinco afios de

experiencia en una ocupacion. Certificado
de Aptitud Profesional en una ocupacion..

Diploma

Experiencia

Practica docente supervisada en Formacidn
Profesional minima de 3 meses.

Aptitud
Psicopedagbgica

Formacion Metodoldgica como Instructor y
certificado de aptitud profesional.

REQUERIMIENTOS

Conocimientos
Especificos

. Informacion Institucional

. Metodologia de la Programacion

. Didactica de la Formaci6n Profesional

. Elaboracién y Uso de Ayudas Didacticas

. Técnicas de comunicacién

. Dindmica de Grupos y Relaciones Humanas

. Psicologfa del Aprendizaje

. Seguridad e Higiene y Primeros Auxilios

. Conocimientos técnicos,tecnolfgicos y
experiencia prdctica en una ocupacion.

Cualidades
Generales

. Facilidad de expresion verbal y escrita

. Buena atencibén y capacidad de observa-
cion

. Capacidad para organizar el trabajo

. Capacidad para asimilar nuevos conoci-
mientos

. Estabilidad emocional y ética profesio-
nal. '

. Interés y aptitud para enseiiar

. Destreza operativa y habilidad para de-
mostrar.

Habilidades
Sociales

. Capacidad para relacionarse con éxito
con personas y grupos de diferentes
niveles,

. Habilidad para dirigir adolescentes

y/o adultos en proceso formativo




CONTINUACION CUADRO N¢ 22

Funciones
Generales

. Planificar cada actividad tedrico prac-

tica , preparando y elaborando los ma-
teriales y medios didacticos que nece-
site para que el aprendizaje sea efi-
caz.

. Impartir formaci6n tebrica-practica en

los grupos que se le asignan para comu-
nicar conocimientos, desarrollardestre-
zas y habilidades y cambiar actitudes.

. Velar por 1a disciplina y seguridad de

los participantes.

. Supervisar y evaluar el rendimiento de

las personas asistentes a sus cursos.

. Gestionar con el tiempo oportuno el

material y equipo que le hace falta.

. Supervisar y controlar 1a existencia y

mantenimiento del material y equipo
necesario para Sus Cursos.

. Tramitar las hojas de contro1, regis-

tro e informes que ha establecido la
institucion.

. Coordinar otras actividades que con-
tribuyan a la Formacién integral de
los participantes.

Permanente
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Perfil del Instructor de Nivel Medio y Ejecutivo

"E1 Instructor de nivel medio y ejecutivo ensefia ocupaciones
de los tres sectores de la actividad econ6mica, en las cua-
les se realizan funciones de coordinacidn y direccipn'de1
trabajo a técnicos y supervisores; o funciones de direccidn
para establecer politicas de trabajo a 1a Gerencia y Alta
Gerencia.
CUADRO N? 23
PERFIL DEL INSTRUCTOR DE NIVEL MEDIO Y EJECUTIVO

REQUERIMIENTOS

Nivel Académico |Profesional de Nivel medio Titulo Profe-
y/0 superior. sional Univer-
sitario a ni-
vel medio y/o
superior.

Experiencia Técnica docente en Formacidn -
Profesional minima de 3 3fips [Certificacidn

Aptitud Psico- | Formacion Metodoldgica como
pedagdgica Instructores de nivel medio |C.A.P.
v/o ejecutivo y ertificado
de Aptitud Profesional.

Conocimientos 1. Informacidon Institucio-

Especificos nal.

Didactica de 1a Forma-

cion Profesional

. Metodologia de la Pro-

gramacion

Técnicas de Comunicacidn

Elaboracion y uso de Ayu

das Didacticas

Dindmica de Grupos

. Psicologia del Aprendi-
zaje :

8. Etica Profesional

9. Primeros Auxilios

10. Practica docente

< W N

~N O

11. Conocimientos técnicos,
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CONTINUACION CUADRO N2 23

REQUERIMIENTOS

Conocimientos
Especificos

. tecnoldgicos

12. Experiencia ténrica y prdactica

en su especialidad. .

Cualidades Ge-

Fisicas

nerales - Yoz clara, sonora y armoniosa

- Buena vision

- Buena audicidn

- Correcta habilidad motriz

- Buena salud fisica en general

- Buena apariencia personal

Intelectuales Capacidad

- de atenciodn

- de observacion

- de andlisis y sintesis

- para asimilar nuevos conocimientos

- para organizar el trabajo
Salud mental
Estabilidad emocional
Etica profesional
Interés y aptitud para ensefiar
Facilidad de palabra.

Sociales Capacidad para establecer y mantener buenas
relaciones de trabajo
Facilidad para integrar y orientar grupos
de trabajo
Facilidad para convencer y persuadir
Funciones - Planificar cada sesion de clase tebrico-
practica que va a desarrollar

- Elaborar materiales y medios didacticos
adecuados a cada sesion de clase

- Impartir,con las técnicas didacticas mas
adecuadas al tema, la formacion tedrico-
practica de la materia que ensefia a los
grupos que se le asignan.

- Organizar, con sus participantes,grupos de
trabajo.

- Desarrollar actividades de integracion y
mantenimiento de los grupos de participan-
tes.

- Supervisar y evaluar constantemente el ren-
dimiento de los participantes

- Coordinar actividades que contribuyan al

: desarrollo integral de los participantes. )
Funciones - Gestionar el material y equipo necesario

para el desarrollo de cada sesidén de cla-
se.

Tramitar Tas hojas de control, registro e
informes para cada curso que imparta.
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Perfil del Instructor Formador

E1 Instructor Formador es un profesionalgcon amplios cono-
cimientos y experiencia en el campo de la docencia, que
forma metodo’6gicamente a los Instructores de nivel Opera-

tivo, Medio y Ejecutivo.

CUADRO N? 24
PERFIL PROFESIONAL DEL INSTRUCTOR FORMADOR DE PERSONAL TECNICO

" Nivel Estudios de magisterio de 2a.
Académico ensefanza con especializacion | Diploma
......... ... | en @reas psicopedagbgicas. :

» Experiencia Practica docente no inferior |Certificado
: .........] a.36 meses. S .

Aptitud Formacion metodolégica como

Psicopedagdgica | Instructor 6 Supervisor y 2 C.A.P.
afios de desempefio en el car-

....... go. v L .

Conocimientos Informacion profesional e institucional.
Espec’ ficos Planeacion y programacidon de la Formacidn
Profesional.

Metodologia de la Formacidon Profesional.
Dinamica grupal y Relaciones Humanas.
Psicologia del Aprendizaje.

Técnicas de comunicacién.

Medios y equipos audiovisuales s

| .| Asesoria Pedagdgica.. :

REQUERIMIENTDOS

. Habiiidades Capacicad para integrar grupos y orientarlos
Sociales hacia el logro de objetivos.
o .. .| Buenas relaciones.interpersonales
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CONTINUACION CUADRO N° 24

REQUERIMIENTOS

Habilidades . Métodos de investigacion y trabajo
Conceptuales . Capacidad de abstraccidn
‘ . Facilidad de expresidon verbal
| Funciones Preparar sesiones tedrico-practicas, de

acuerdo a la metodologia correspondiente,
elaborando el material didactico necesa-

rio y organizar las aulas donde se impar-
tira 1a formaciodn.

Desarrollar sesiones tedrico practicas,
transmitiendo los conocimientos tedricos,
realizando las demostraciones prdacticas.
Se utilizardn durante las mismas los mate-
riales, medios y equipo diddactico del drea
de trabajo.

Supervisar, asesorar y evaluar el rendimien
to de Tos Instructores en formacin regis-
trando, en los formatos adoptados por la
entidad, los resultados correspondientes.

- Supervisar, asesorar y evaluar la aptitud

pedagbgica de los instructores formados,en
orden a mejorar su desempefio y a producir
el certificado de aptitud profesional co-
rrespondiente.

Impartir formacion a todo el personal sobre
los nuevos métodos de formacidén profesional
adaptados por la entidad, a través de semi-
narios, cursos, conferencias y material
escrito.

Diligenciar y presentar dentro de los tér-
minos reglamentarios, en los instrumentos
vigentes, los informes y evaluaciones de
las acciones realizadas.

Asistir y participar en las Juntas de Eva-
luacion y Sequimiento de los Instructores
en Formacidon y en las actividades sociales
y deportivas del programa de formacién.
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1.2.4 ITINERARIO DE FORMACION

*

82.

E1 jtinerario de Formacidn es la representacién grdfica del re-

corrido que en una eSpecialidad buede sequirse a través de los

moédulos de Formacidn, necesarios, ya ordenados de acuerdo a los.

niveles de las ocupaciones y a la complejidad de los conocimien-

tos, para alcanzar cierto grado dé calificacion*.

E1 Itinerario de Formacion Permite:

- Visualizar la cantidad de médulos de formaciég]&ara capacitar
a las personas en cada una de las ocupaciones de una especia-
1idad. |

- Identificar los mdodulos comunes a 1ds ocupaciones

- Determinar las 1ineas de promocidn para el personal califica-
do en cada ocubacién.

En el cuado N° 25 se muestra el recorrido ascendente que, dentro

de una Instituci6n de Formaci6n Profesional, puede realizar una

persona que se inicie como Instructor de Nivel Operativo y los

diferentes caminos que puede tomar. |

Para estructurar el Itinerario de Formacion fue necesario esta-

blecer el Plan de Estudios de los Instructores el cual se deta-

11a en el capitulo siguiente y recopilar el listado de Mdédulos

necesarios para formar metodoldgicamente en los puestos de tra-

bajo de Jefe de Taller, Supervisor y Superintendente de Centro82

del INTECAP, el cual se déta]la a continuaciodn:

Concepto estructurado por mi en base a entrevistas realizadas y a
la. lectura de varias hojas de trabajo e itinerarios elaborados en
el INTECAP. =

Il1leras, Jests Op. Cit. Pag. 46




- 168 -

WOl OVWAHOS T4 OldY ™ 3 ML

g2 "o 0uavnl




- 169 -

Médulos para la Formacién Metodoldgica de los Puestos de Traba-
jo, de Instructor, Supervisor, Jefe de Taller y Superintenden-

te de Centro del INTECAP,

N2 DEL MODULO NOMBRE DEL MODULO
1, Actividades del INTECAP
2. La Formacion Profesional
3. Diddctica de 1a Formacidén Profesional (Nivel Ope-
rativo).
4. Metodologia de la Programacion
5. Practica Docente Supervisada
6. Material Diddctico (Nivel Operativo)
7. Técnicas de Comunicacidn en Formacion Profesional
(Nivel Operativo)
8. Dindmica de Grupos (Nivel Operativo)
9. Relaciones Humanas
10. Psicologia del Aprendizaje
11. Etica Profesional
12. Seguridad e Higiene
13. Primeros Auxilios
14. Didactica de 1a Formaci6n Profesional (Nivel Me-
dio)
15. Elaboracif6n de Programas por Unidades
16. ?e]eccién de Medios y uso de aparatos audiovisua-
es.
17. Técnicas de Dindmica de Grupos
18. Relaciones Interpersonales
19; Principios Basicos de Supervision
20. Técnicas Administrativas.
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N? DE MODULO NOMBRE DEL MODULO
21. Sistema de Evaluaci6n Intra y Extra programa N
22, Evaluacion y Desempeiio de Instructores
23. Seguridad Ocubaciona] .
24, Mantenimiento de Instalaciones y Equipo
25. Técnicas de Programacién en el Taller
26. Sistema de Certificacion Ocupacional
27. Seleccidn y Orientacidon de Participantes
28. Redaccidn de Informes
29. Planeamiento y organizacion de la capacitacion
en la Empresa.
30. Estructuracion de Manuales de capacitacion
31. Métodos para la capacitacidn en la Empresa
32. Técnicas de Evaluacién de Participantes °
33. Como detectar necesidades de capacitacion
34. Las Unidades méviles, funcionamiento, caracterfs- 4
ticas normatividad.
35. Como dirigir reuniones
36. Plan Operativo de la region
37. Técnicas de Programacion de la Operaci6n de even-
tos de F.P.
38. Procedimiento para colocar aprendices en la empre-
sa. '
39. Mejora de Métodos
40. Elaboracion Planes de trabajo de centros
41. Estructura organica de un centro .
42. Técnicas e instrumentos de gestion institucional
43, Principios contables que utiliza el INTECAP %
44, Técnicas de formulacion, ejecucion y evaluacion
presupuestal.

45, Subsistemas administrativos del INTECAP
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ESTRUCTURACION DE PROGRAMAS SELECCION Y CERTIFICACION
DE INSTRUCTORES DE FORMACION PROFESIONAL

La persona que va a impartir Formacién Profesional (Instructor)
debe poseer, como hemos visto, ademds del dominio de su oficio,
conocimientos y habilidades de tipo metodol6gico, para poder o-

rientar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La preparacidn metodoldgica de quien se va a desempefiar como Ins
tructor, es una base necesaria e insustituible para lograr, en -
forma exitosa, el nivel optimo de calidad en las personas que do-
minan las distintas ocupaciones, y en consecuencia, para alcanzar
los objetivos y metas de 1a Institucion dedicada a la Formacidn

Profesional.

Para establecer el pensum de Formacion Metodolégica de Instructo-
res, se utilizd como referencia el Perfil del Puesto de Trabajo
de Instructor del nivel correspondiente: Operativo, Medio Y Eje-

cutivo y/o Instructor Formador.

PLAN DE ESTUDIOS Y PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO FORMACION ME-
TODOLOGICA DE INSTRUCTORES DE NIVEL OPERATIVO.

E1 plan de Estudios estructurado inicialmente fue revisado por

ei Dr. Jesis Illera y se publicd en el Documento de Trabajo de

la Seccidn Formacidn de Personal Técnic083. Al probarlo después

ILLERA , Jesis Antonio y Maria Victoria Guzman. Formacion de
Personal Técnico.  INTECAP. 1979. Pag. 6.
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de 10 meses de aplicacion fué necesario realizarle algunos cam-
bios. E1 Plan de Estudios presentado en este trabajo es el ya
revisado y adecuado por mi a las caracteristicas y necesidades
del INTECAP. Las modificaciones fueron realizadas en‘1os aspec-
tos siguientes: Metodologia recomendada, Descripcion del progra
ma, Duracidon total, Régimen d{arid, Nimero de participantes, Re-

quisitos de ingreso del participante.

PLAN DE ESTUDIOS PARA EL INSTRUCTOR DE NIVEL OPERATIVO

E1 Instructor de Nivel Operativo ensefia ocupaciones,de los tres
sectores de la actividad econdmica,en las que se realizan direc-

tamente etapas del proceso productivo de trabajo.

Nombre del Programa

Formaci6n Metodoldgica de Instructores de Nivel Operativo.

Objetivos del Programa

Objetivo General

Incorporar a la Formacidon Técnica que posea una persona, 10s
conocimientos y habilidades pedagdgicas necesarias para obte
ner el perfil del Instructor y propiciar en esta forma el efi

ciente desempeiio en las acciones de Formacion Profesional.

Objetivos Especificos
Al finalizar e1 curso de Formacion Metodoldgica el Instructor
estard en capacidad de:

PLANEAR sus sesiones de trabajo determinando objetivos de

aprendizaje, contenidos, actividades, recursos didacticos
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e instrumentos de evaluaciodn.

EJECUTAR las acciones planificadas, aplicando los métodos,
técnicas y recursos pedagdgicos que mds se adectien al modo

de formacidon y a las caracteristicas de los participantes.

SUPERVISAR Y EVALUAR el nivel de aprendizaje alcanzado por

los participantes.

Modo de Formacidn

Complementacion.

Metodologia

Sistema Autoformativo con Entrevista y Sistemas de Curso dirigi

do en sesiones de grupo.

Descripcion del Programa

E1 programa se organizd en cinco dreas y cada area en materias

afines, quedando asi:

ver siguiente hoja
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CUADRO No. 26

AREAS Y MATERIAS PARA LA FORMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES DE
NIVEL OPERATIVO.

AREAS

MATERIAS

DESCRIPCION

INDUCCION

La Formacion Profesional

Induccidn a las activi-
dades que realiza el
INTECAP.

Da un conocimiento de qué
es y que hace la Formacion
Profesional.

Permite conocer qué es y
qué hace el INTECAP como
Institucidon de Formacidn
Profesional.

METODOLOGIA

Metodologia de 1a Pro-
gramacion.

Didactica de la Forma-
cién Profesional.

Practica Docente

Proporciona las normas ele
mentales para elaborar e
interpretar los programas
de Ensefianza PAprendizaje.

Da a conocer las técnicas
del planeamiento, desarro-
110, supervision y evalua-
ci6n de la actividad docen
te.

Proporciona una retroinfor
macion constructiva a cada
Instructor, para que mejore
su actuacién ante los par-
ticipantes.

MEDIOS

Técnicas de Comunica-
cion.

Elaboracidn Uso y Adap
tacién de Ayudas Didac
ticas.

Proporciona los elementos
indispensables para lograr
una comunicacion eficaz.

Permite elaborar y utili-
zar adecuadamente el mate-
rial y recursos auxiliares,
para lograr que los traba-
jadores alumnos aprendan
con mas facilidad.




.
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GUADRO No. 26 ., .Continuacion

COMPORTAMIENTO | Dinadmica de Grupos Proporciona Técnicas para
integrar y organizar pro-
ductivamente 10s grupos
de trabajo.

Relaciones Humanas Proporciona los lineamien
tos adecuados para rela--
cionarse eficazmente,con
las personas que deben
tratar, tanto en el desem-
pefio de su trabajo como
fuera de él.

Psicologia del Proporciona los fundamen-
Aprendizaje tos cientificos del proce
so del Aprendizaje.

Etica Profesional Da una vision general del
mundo en que vivimos y del
- papel que cada persona y
el Instructor desempeiia en
él.

SEGURIDAD Sequridad e Brinda principios genera-
Higiene a les para planificar, eje-
cutar y supervisar la Segu
ridad e Higiene en aulas y
talleres.

Primeros Da conocimientos y précti-
Auxilios ca minima para prestar 1os
Primeros Auxilios a perso-
nas que sufren accidentes
en aulas o talleres.

Duracion Total 400 HORAS

- Horas Estudio Independiente 260

Horas, actividad Grupal dirigida,
Evaluaciones y Orientaciones In-
- dividuales. 140




Régimen Diario

- Si el curso se imparte con el Sistema Dirigido se trabajan 7
horas diarias de 8 a 13 y de 14 a 16 horas de lunes a viernes.

Se Tleva control de Asistencia y Evaluaciones

- Si el curso se imparte con el Sistema Auto-Formativo, se adap
ta al Ritmo de aprendizaje y al tiempo diario de que disponga
el Instructor en su puesto de trabajo. Es deseable que cuen-

te con una hora diaria de estudio minimo.

. fi .
- Si se da como una carrera corta(e% curso se imparte con dos
horas diarias de trabajo durante 10 meses, se 1leva el con-

trol de asistencia y evaluaciones

Nimero de Participantes

Con el sistema dirigido y en sesiones de grupo, un nimero mini-
mo de 10 y un mdximo de 40 participantes por grupo. Con siste-

ma autoformativo pueden atenderse hasta 500 participantes y mas.

Requisitos de Ingreso del Participante

Dominar un oficio, haber sido contratado como Instructor de
Formacién Profesional en cualquier entidad estatal o privada

contribuyente del INTECAP.

Certificacion

Al finalizar el periodo de Formacidon y seis meses de desempefio

como Instructor, se extiende un Certificado de Aptitud Profe-

sional en METODOLOGIA DE LA ENSERNANZA.




2.1.2.

E1 curso se considera aprobado si se obtuvo un minimo de 70
puntos en cada materia.

E1 Cuadro No. 27 84, muestra el Proceso de Formacién, Sequi-
miento y Certificacién para Instructores de nuevo ingreso, -
utilizando el Sistema Dirigido de duracién continua.
E1'Cuadro‘No. 28 presenta el mismo proceso adecuado al perso
nal con algiin tiempo de trabajar en la Institucién y de nuevo
ingreso con Sistema de Autoformacidén con Entrevista o como Ca-

rrera Corta.

PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO DE FORMACION METODOLOGICA DE
INSTRUCTORES DE NIVEL OPERATIVO

E1 Programa fué estructurado por mi en el afio 1978, en base al
andlisis ocupacional realizado en ese mismo afo.

En 1979, aprovechando la venida del Dr. Jesis Antonio Illera del
SENA de Colombia, se someti6 a una revision y fueron cambiados
algunos temas de las materias siguientes: Dinamica de Grupos,
Didictica de la Formacion Profesional y Seguridad e Higiene, y
se estructurd el Manuel Guia del Instructor en donde se daba a
conocer el proceso formativo. Se prepararon nuevos manuales de

estudio en funcion del Sistema Dirigido que se estaba empleando.

Después de 10 meses de aplicacion en 1980, detecté la necesidad
de cambiar el contenido de algunas materias y reestructurar al
de la mayoria, adecuando todo el paquete al Sistenma de Autoforma

cién con Entrevista por las razones siguientes:

84. Illera ,Guzman Rodriguez Op. Cit. Pag. 6.
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PROCESO DE FORMACION, SEGUIMIENTO Y CERTIFICACION DE CUADRO No. 27

INSTRUCTORES DE NUEVO INGRESO CON SISTEMA DIRIGIDO CONTINUO

PERIODO DE PRUEBA (SEIS MESES)

semanas 112l 3fu][s[e] 7fs o] 1o]za] t2[2a] 2u]1s] 1617 ] 18f1s ] 20]21 [ 22f23 | 2u

PRODUCCION
PROCESO DE FORMACION METODOLOGICA COMO INSTRUCTOR

PRACTIC?‘ ’ ﬂ

_ . SUPERVISADA  ASESORTA v EVALUACTON
VINCULASLg CURSO DE FORMACION b > — DEL DESEMPERQ o
CION

— (Area de INDUCCION)

(Area de COMPORTAMIENTO)

(Area de METODOLOGIA)

(Area de MEDIOS)

(Area de SEGURIDAD E HIGIENE C.

CUADRO No. 28

PROCESC DE FORMACION, SEGUIMIENTO Y CERTIFICACION DE INSTRUCTOKES CON SISTEMA AUTOFORMATIVO COH ENTREVISTA

PROCESO DE FORMACION METODOLOGICA 16 meses

MESES. DTeTs]alse 7] efio]n]r2]13]1a]1s 16—y

CURSO DE FORMACION Seguimiento Asesoria
pd

1 <
VINCULACIO O0—0 O O e -

Q_Area de Induccidn “

b———~—~Area de Metodologfa

— ) Area de Medios

O——————0Area de Comportamiento

O Area de Segruidad C.A.P

e Higiene

Estudio Autoformativo

(D sesiones de trabajo en Grupo
1 semana hdbil cada trimestre
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- Los Instructores del INTECAP no tienen disponibilidad para
asistir a recibir cursos dirigidos por tener ocupado todo el
tiempo de trabajo y porque las acciones mviles les exigen

estarse trasladando constantemente de una regifn a otra.

- La inversion econ6mica se reduce en un 90%,

E1 Programa Analitico presentado a continuacién, se probd en
1981 con 250 Instructores del INTECAP y se adecdla a las necesi-
dades reales de loﬁ’Instructores de Formacifn Profesional del
INTECAP y de otras Instituciones de nuestro pafs, como lo veremos

en el tema Eva]uacidn/del Programa Analitico.

Area de Induccidn

Duracién prevista = 31 horas.

Guid'del‘proceSO de formacion de un Instructor del

INTECAP (1 ‘hora).

Objetivo General
Que el Instructor obtenga la informaci6n de lo que el
INTECAP, a través de la Seccidn de Formacidn de Perso
nal Técnico le ofrece, en relacidn a su formacidn me-
todolégjca y 1o que espera de &1 durante el periodo
formativo.
Contenido

Qué es un Instructor

Qué actividades realiza el Instructor.

Qué §e espera del Instructor

Qué cualidades personales debe poseer
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En qué consiste y como se da el curso de Formacion
Metodoldgica.

Prdctica docente supervisada
. Seguimiento y Asesorfa

Oportunidades de validacifn y superacién

Objetivo General

| Que el Instructor que inicia el curso de Formacion Me-
todoldgica, identifique las diferentes técnicas de es-
tudio existentes y seleccione la o las que mds se ade-

clen a sus caracteristicas personales.

Lectura

Importancia y utilidad de la lectura
Clases de lectura

- Habitos que impiden la rapidez
- Factores que dificultan 1a comprensidn
- Técnicas de Estudio
Factores que influyen en el estudio
Proceso intelectual
Técnicas de estudio
- Técnicas de Investigacifn Bibliogrdfica

Clases de Investigacidn
Utilizacion de Bibliotecas
Referencias Bibliogrdficas

‘ La Formacién Profesional (10 horas)

Objetivo %eneral

Conceptuar acerca de 10 que es la Formacién Profe-
sional, sus caracteristicas, fines, objetivos, cam
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pos de accibn, modos de Formacidn Profesiona] y
discernir ésta de cualquier otro proceso de forma
cion.

Contenido

- Conceptos de Formaciodn Profesiona[

- Objetivos, fines y caracteristicas de la ‘Fermacion
Profesional.

- Caracteristicas de la Educacién Escolar

- Campos y tipos de acci6n de la Formacién Profesio-
nal.

- Modos de Formacifn Profesional

- Planeamiento y metodologia del proceso de la For-
macidn,

Actividades del INTECAP (10 horas)

Objetivos Generales

Describir la naturaleza, estructura y programas de
formacidn que desarrolla el INTECAP,como Instituto
de Formacidn Profesional.

Enunciar los deberes y derechos relacionados con
el puesto de trabajo del Instructor.

Contenidos

- Instituciones antecesoras al INTECAP

- Objetivos y funciones del INTECAP

- Organizacién funcional del INTECAP hasta nivel de
Divisidn.

- Asistencia técnica que recibe

- Programas para la vigencia

- Proyeccidbn institucional

- Derechos y obligaciones de los empleados del INTECAP
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Area de Metodologfa

Duracifn prevista = 109 horas

Metodologfa de la Programacisn (25 horas)

Objetivo General

Interpretar los itinerarios, cuadros analiticos, planes de

estudio y programas analiticos que corresponden a la fase
de estructuracifn de la planeacién y programacidn técnica.

AContenidos

- Estructuracidn de Programas de Formacién Profgsiona]

- Listado provisional y definitivo de tareas

- Listado de operaciones de cada tarea

- Elaboracidn del cuadro analitico

- Conformacidn del Programa de Formacidn integrado por:
Plan de estudios
Programa Analitico

Listado de Dotacién

Descripcifn de Instalaciones

Diddctica de la Formacién Profesional (60. horas)

Objetivos Generales

Planificar sesiones de trabajo determinando objetivos
de Aprendizaje, contenidos, actividades, recursos diddc
ticos e instrumentos de evaluacifn, adecuadas al modo
de Formacifn Profesional, al tiempo asignado al curso y
a las caracteristicas de los participantes,mediante la
interpretacidon del material técnico diddctico elabora-
do durante el proceso de programacidon técnica.

Ejecutar sesiones de trabajo tedrico-prdcticas planifi-
cadas de acuerdo a las normas estudiadas en esta &rea,




.
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| utilizando las técnicas diddcticas institucionales,
* y los recursos pedagégicos mds apropiados,

Supervisar el desempefio de los participantes y eva-
- luar los logros de Tos objetivos previstos, utili-
zando las pruebas objetivas confeccionadas para el
; efecto.

Contenido

Concepto de Diddctica de 1a Formacidn Profesional
- Principios de la Diddctica aplicables al proceso de
Ensefianza - Aprendizaje.

- Fases del Ciclo de Ensefianza - Aprendizaje.

- Planeamiento Didactico
Fases del Planeamiento Didactico
Necesidad e importancia del planeamiento

Redaccidn de Objetivos Educacionales

- Formulacidn de Estrategias de Instruccién

Categorias del Cono de la Experiencia de Dale

Elaboracidn del Plan de Instruccidn
- Ejecuci6bn de Lecciones Tedrico-Prdcticas.

Etapas de la ejecucidn
Métodos y Técnicas de Ejecucidn
Técnica de demostracidn
Técnica interrogativa
Técnica expositiva

., Método de los cuatro pasos

. Método de'proyectos

- Fase de evaluacidn

e
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Objetivos de la evaluacion

Sistemas de evaluacifn y certificacidn utilizado
en el INTECAP

Proceso para la confeccib6n de pruebas de conoci-
miento,

Tipos de pruebas objetivas de seleccién por:
comp]ementacidn, pareamiento y gréaficas.
Redaccifn de preguntas

Sistema de calificacion de pruebas objetivas

Proceso para la confeccion de pruebas objetivas de
evaluacidn de destrezas y actitudes

Tipos de pruebas de ejecucidon por proyectos
Redaccidn de items

Sistema de calificacib6n de pruebas objetivas para
destrezas y actitudes.

Practica Docente Supervisada (24 horas)

La prdctica docente supervisada, puede tener tres mo-
- dalidades, se selecciona la que mds se adec@ia al Ins-

tructor en formacifn.,

MODALIDAD 1 (Con grupos de Instructores)

E1 Instructor desarrolla lecciones frente a grupos de
colegas que hacen las veces de participantes. Al fi-
nalizar recibe las observaciones sobre su actuacion y
las recomendaciones necesarias para que mejore su di-
dactica,

MODALIDAD 2 (Con grupos de Participantes)

E1 Instructor es observado y evaluado por el Instruc-
tor - Formador,o por la persona asignadayen el propio
lugar de trabajo, cuando se encuentra dirigiendo las




actividades de aprendizaje de los participantes que
asisten a sus cursos.

MODALIDAD 3 (Con Homologfa)

E1 Instructor es asignado como homSlogo a un Instruc-
tor con experiencia, durante 3 semanas.

En la primera semana el hom6logo observa el desempefio
del Instructor en su trabajo docente.

En la sequnda semana, planifica y desarrolla parte de
las clases que se imparten.

En la tercera semana, el homélogo planifica, desarrolla
y evalda las clases de ensefianza-aprendizaje, bajo la
supervisidn y asesoria del Instructor titular.

Esta modalidad se ha dado muy esporddicamente en el
INTECAP. Lla calificacidn de la Prdctica Docente se
hace tomando como base la pauta de Observacifn y Evalua
cién disefiada para ello, (Anexo No. 5).

Area de Medios de Comunicacifn

Duraci6n prevista = 90 horas

Técnicas de Comunicacion (20 horas)

Objetivo General

Al terminar esta drea,el Instructor en formacidn estard en

capacidad de utilizar, en las exposiciones orales o escri-

tas, los principios y medios adecuados,que le permitan rea

lizar una comunicacidn eficiente en su labor de formador

profesional.

"~ Contenidos

Diferencia entre Transmision y Comunicacidn

E1 Proceso de la Comunicacidn

Elementos del Proceso de 1a Comunicacidn
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Ruidos y barreras en la Comunicacidn
Retroalimentacidn
- Objetivos de 1a Comunicacifn

- Requisitos para lograr una comunicacidn oral eficaz.
- La Voz,

- Elementos mds importantes de una Comunicacidn escri-
ta: Uso de maylsculas, separacidn de silabas, uso
correcto de los signos de puntuacién,

- Distintas Formas de Correpondencia

Elaboracifn uso y adaptacién de ayudas didacticas (70
horas)

Objetivos Generales

Seleccionar, elaborar o adoptar las ayudas didacticas
que mds convengan,para desarrollar con eficacia cada se
sidn de trabajo. Utilizar pedaglgicamente las ayudas
diddcticas.
Manejar correctamente el equipo audiovisual a su alcan-
ce.
Contenidds

Concepto de ayudas diddcticas

Clasificacidn de las ayudas didacticas

Por su naturaleza

Por su objetivo

. Visual, proyector de diapositivas, proyector de opa
cos, retroproyector.

Area de Comportamiento

Duracidn prevista = 115 horas
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Relaciones Humanas (30 horas)

Objetivo General

Reconocer y aplicar los conocimientos de las Relacio-
nes Humanas en los grupos de formacidn.

Contenido

- Importancia del Estudio de las Relaciones Humanas

- Influencia de las diferencias individuales en las Rela
ciones Humanas.

- Llos niveles de la mente en las Relaciones Humanas
Descripcion de cada nivel
Ayudando a abrir las mentes cerradas
- Los Estados del Yo
Descripcidn de cada estado del Yo
Sistema de conducta dentro de los tres estados
- Relaciones Humanas en el Trabajo
Conceptos de trabajo
A qué se l1e 11ama Relaciones Humanas
Como Tograr buenas Relaciones Humanas en el traba
Jjo.

2.4.2 Dindmica de Grupos (35 horas)

Objetivo General

Utilizar, apropiada y oportunamente,en las sesiones de tra-
bajo, las técnicas y actitudes que les permitan, a través
del proceso de comunicacidn, integrar a los participantes,

para alcanzar cooperativamente los objetivos previstos.

Contenidos

- Importancia de la vida grupal

e
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A qué 1lamamos grupo

Sensibilizacidn grupal
Conductas tipicas y problemas al integrarse a un gru
po. B
Técnicas de sensibilizacidn grupal

. Andlisis de expectativas

Actitudes de los trabajadores alumnos

Sensibilizacidn al trabajo grupal

Razones por las cuales el hombre se agrupa

Etapas de Ta evolucion de un grupo

Requisitos para qﬁe exista grupo

Principios basicos de la accion de grupos
La Direccidn Grupal

Corrientes de liderazgo

Estilos de comportamiento del instructor

Un nuevo papel para el desempefio del Instructor
La Decisidon Grupal

Pasos para resolver un problema

. La 1lamada de atencifn

Técnicas de Trabajo Grupal
Introduccidn
Importancia de las técnicas de trabajo grupal
Principales técnicas de trabajo grupal

Descripcion del desarrollo de algunas técnicas de
trabajo grupal.




- 189 -

Psicologfa del Aprendizaje (20 horas)

Objetivo General

Aplicar las teorfias del proceso de aprendizaje al ciclo
docente.

Identificar las caracteristicas psico]dgicas generales y
especificas de los adolescentes y adultos que reciben

Formaci6n Profesional, para adecuar la ensefianza al grupo.

Contenido

Psicologia del Aprendizaje

Utilidad de una teorfa del aprendizaje

- E1 proceso del aprendizaje

- Fases del aprendizaje

- Resultados del aprendizaje

- C6mo, cudndo, donde y por qué aprenden las personas
- Caracteristicas del Adolescente

- Caracteristicas del adulto

- Actitudes del Instructor

Etica Profesional (30 horas)

Objétivo General

Practicar una Etica Profesional en el desempefio de su tra
bajo.
‘Contenido -
Diferentes conceptos de ética
La ética, hoy: un método, un compromiso.
Vision general del mundo de hoy
Caracteristicas del mundo de hoy

Valores humanos
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Personalizacifn
Comunitariedad
E1 trabajo

E1 instructor frente a su misién

Area de Seguridad

Duracién prevista = 35 horas

Seguridad ¢ Higiene (25 horas)

Objetivo General

Planificar, ejecutar y evaluar las medidas de seguri-
dad e higieneyque convengan a las actividades que;el
Instructor realiza dentro de su puesto de trabajo,

después de estudiar la teoria dada.

Contenido
Los accidentes de trabajo
Como suceden los accidentes
Programa para la prevencidn de accidentes
Factores fundamentales para la prevencidn de accidentes
Riesgos de accidentes

Sector Agropecuario

Intoxicaciones

Manejo de maquinaria agricola
Reglas de seguridad
Sefiales de mano

Grano en movimiento

Cosecha de algoddn

Sector Industrial

Orden, ventilacidn y limpieza




. Equipo protector

Sector Comercio y Servicios

. Accidentes en este sector
. Higiene
. Los incendios
. Riesgos corrientes de incendio
Requisitos para la seguridad contra incendios
. Elementos que ocasionan incendios
. Clasificacifn de incendios
. Tipos bdsicos de extintores

Equipos de alarma

. Qué hacer en caso de incendio

La sequridad aplicada en la formacidn profesional

La ensenanza de la seguridad en las acciones formativas
. Organizacidn de un programa de seguridad para:

- Aulas o talleres

- Puestos de trabajo

- Proteccidn personal del instructor y de los alumnos

Primeros Auxilios (30 horas)

Objetivo General

Aplicar correctamente los primeros auxilios,que el caso
amerita, utilizando los recursos a su alcance,
- Primeros auxilios para salvar una vida:
. Detectar rdpidamente la causa del accidente
. Mantener las vias respiratorias libres

Detectar y parar las hemorragias
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Limpiar y proteger las heridas
Evitar y tratar el shock
Determinar e inmovilizar fracturas
Transporte de accidentados

Pérdida del conocimiento

Ataque cardiaco

Quemaduras

Insolacién

Choque eléctrico

Envenenamiento

Mordedura de serpiente o tratamiento

2.2 PLAN DE ESTUDIOS Y PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO DE FORMACION ME-
TODOLOGICA DE INSTRUCTORES DE NIVEL MEDIO Y EJECUTIVO.
2.2.1 Plan de Estudios para Instructores de Nivel Medio y Ejecutivo

" Identificacion de la accién

Formaci6n Metodolégica de Instructores de Nivel Medio y Ejecu-
tivo.

Presentacion

Las personas que trabajan en Instituciones de Formacidn Profe-

sional como el INTECAP, necesitan orientar adecuadamente su -

trabajo hacia las finalidades de 1a Formacién Profesional; asi

como presentar una buena imagen de la Institucidn al relacio-

narse con el piblico o usuario. Para ello deben poseer:

- Conocimientos sdlidos del Marco conceptual de la Formacién -
Profesional.

- Conocimientos reales acerca de qué es y qué hace la Institu-

cion.




- Conocimientos y habilidades metodolGgicas, las cuales cons
tituyen una base necesaria e insustituible para comunicarse
con éxitojcon una sola persona o con pequefios y grandes gru
pos.

Objetivo General

Es el mismo que el detallado para el Instructor de Nivel Ope-

rativo. (Pag.172)

Lugar

Instalaciones del Centro Sede del INTECAP para sesiones pric-
ticas y puestos de trabajo de cada participante para la parte

tedrica, que serd autoformativa.

Modo de Formacidn

Complementacidn

Requisitos

Impartir cursos de nivel medio o ejecutivo, o dictar conferen

cias y poseer capacitacidn del nivel correspondiente.

Intensidad, Horario y Duracidon Total

- Sesiones prdcticas: 40 horas (pueden no ser a tiempo com-
pleto).

- Teoria con auto-formacidn: segldn el ritmo de aprendizaje
de cada participante.

Certificacion

Se entregard una constancia de aprobaci6n del curso "Formacién
Metodoldgica para Instructores de Nivel Medio" en la que se

detalla el nombre de las unidades aprobadas.




Contenido
E1 proceso de Formacién Metodoldgica del Instructor de nivel

medio comprenderd los temas siguientes:

Marco conceptual de la Formacidon Profesional

- Actividades que desarrolla el INTECAP

- Didéactica de la Formacidn Profesional

- Seleccidon, elaboracién y uso de medios auxiliares
- Técnicas de trabajo grupal

- Actitudes del Instructor

2.2.2 PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO FORMACION METODOLOGICA DEL INSTRUC-
TOR DE NIVEL MEDIO Y EJECUTIVO

Area de Induccidn

Duracidn prevista = 20 horas
Las materias, objetivos y contenidos son los mismos que se in-

dicaron para el Nivel Operativo. (Pag (179 - 181 )

Area de Metodologia

Duracidén prevista = 60 horas

4.2.1 Diddctica de Ta Formaci6n Profasional

Los objetivos y cbntenidos son los mismos que para el
Nivel Operativo. (Pag. 182 ).
Agregdndose: Métodos dirigidos por el Instructor TWI,

de Proyectos,autoformativos, Personaliza
dos, Instruccidn Programada.

Area de Medios

Duracidon prevista=40 horas




Como seleccionar Medios Auxiliares

Cuindo se necesita el uso de medios auxiliares
Caracteristicas de los medios auxiliares,
Elaboraci6n y uso de los medios auxiliares
Rotulacidn (si es necesario)
Seleccidn del color (si es necesario)
Elaboracifn y uso del rotafolio
Elaboracifn y uso de diapositivas
Uso del pizarrdn
Manejo de aparatos audiovisuales
Pantalla
Proyector de transparencias,opacos, diapositivas, cine,
Grabadora

Elaboracidn y uso de videotape

Area de Comportamiento

Duracidn prevista = 25 horas

Técnicas de trabajo grupal

En l1as que interviene expertos

Conferencia , Simposio., Panel ., Mesa Redonda , Entrevis-
ta Piblica .

En las que trabaja todo el grupo

Estudio de casos, debate dirigido Phillips 66, Foro, Semi-
nario, Técnica de simulacién, didlogos simultdneos,

Técnicas de sensibilizacidon grupal y de trabajo grupal
De presentacifn
De concientizacidn

Cohesidn
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Modificaciones al Programa fnalitico

A1 revisar y aplicar este programa analfitico durante el afo 1981
con 70 personas, se sintié la necesidad que los Instructores de
nivel medio también cursen las materias siguientes:
En el drea de Metodologfa, agregar:
Elaboracidon de Programas de Estudio por unidades

Concepto de Programa y unidades

Cémo elaborar un programa

Cémo integrar unidades

Formatos de programas por unidades y plan de unidades

Como preparar Conferencias.

En el drea de comportamiento:
Relaciones Interpersonales
La comunicacidn
Modelo para dar y recibir retroalimentacidn
E1 trabajo en equipo

Determinacifn, andlisis y solucién de conflictos inter-
personales o grupales.

Psicologia del Aprendizaje
E1 proceso del aprendizaje
Resultados del aprendizaje
Caracteristicas del adulto en formacidn

Actitudes del Instructor

Etica Profesional

La Etica: Un método o un compromiso

Visidn General del mundo de hoy
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Caracteristicas del mundo de hoy
Valores humanos

Personalizaciodn

Comunitariedad

E1 trabajo

E1 Instructor frente a su misidn

: (0)
Prdacticas con Autoscopia para observar y mejorar:

- E1 uso de medios audiovisuales

- La aplicacidon de técnicas diddcticas y dindmica de
grupos

- ET1 desarrollo de actitudes positivas
2.3 METODOLOGIA DE ENSERANZA APRENDIZAJE PARA EL CURSO DE INSTRUCTORES
DE NIVEL OPERATIVO, MEDIO Y EJECUTIVO
Durante el desarrollo del curso se utilizan técnicas y métodos ac
tivos individuales y grupales, para cumplir con el principio de

la Formacién Profesional de aprender haciendo,

2.3.1 Metodologias de Estudio para la parte Tebrica

La parte tedrica se desarrolla con el Método de Autoformacidn

con entrevista (MAE)

- ET1 Instructor estudia individualmente la parte tefrica de

cada materia, en un manual autoformativo que consta de:

Breve introduccién a la materia
Objetivbs generales del area a la que pertenece la ma
teria de estudio,
Indice de contenidos

Objetivos especificos para cada subtema
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Contenidos sinté@ticos que permiten alcanzar los obje
tivos especificos.

Autocontroles para que ejercite y fije lo estudiado.

Respuestas a los autocontroles para que se evaliie y
compruebe el grado de aprendizaje alcanzado,

Hojas de resumen para que integre en su memoria los
contenidos estudiados.

Hojas de ejercicios en donde se indica el ejercicio
que debe hacer y cuando entregarlo al Instructor
Formador.

Autoevaluacion final para que compruebe el aprendi-
zaje total de la materia estudiada.

E1 Instructor sostiene una Entrevista Individual o Co-
lectiva con el Instructor Formador, para comprobar el
estudio, aclarar dudas o ampliar contenidos, cuando fi

naliza el estudio de 1a materia asignada.

Si el resultado de 1a entrevista es satisfactorio se
pasa una prueba escrita, la cual se aprueba al obtener

un punteo que vaya entre 70 y 100 puntos.

A1 aprobar 1a materia se entrega el manual de otra ma-
teria para continuar su estudio, sino fue asi, se estu-
diara nuevamente y se someterd a una segunda entrevista
y evaluaci6n, ET1 proceso se repite para cada materia.
- Cada participante 1leva un registro de su formacion.
Los Manuales de Estudio fueron elaborados
“por un equipo de 4 personas bajo la gquia y supervisidn
mia. Los dos pri

meros manuales fueron elaborados entre todo el equipo
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para aprender a elaborarlos; luego cada quien redact6

diferentes manuales.

2.3.2 Metodologia del Curso para la parte prdctica

2.3.3

- La parte prdctica del curso, se realiza durante el tiempo

que Tos Instructores tienen disponible para permanecer -

~con la guia de un Instructor Formador.

- En esta parte se atienden grupos no menores de 10, ni ma-

yores de 30 personas.

Las técnicas grupales que se utilizan son:

Discusidn, Mesa Redonda, Panel, Taller de trabajo, Taller de

lectura, Laboratorios vivenciales, Proyecciones, Visitas de

observacidn, Exposiciones orales,

Sistema de Evaluaciodn

Durante el proceso de trabajo del curso y al final del mis-

mo se evaluard a los participantes valiéndose de trabajos

individuales y de grupo,

Los Factores que se evaldan son:

Adquisicifn de conocimientos
Actitudes asumidas

Aptitud pedagbgica
Preparacion de trabajo
Calidad de los trabajos
Relaciones interpersonales

A través de una evaluacifn formativa que incluye:

Trabajos individuales y de grupo
Ejercicios orales, escritos y vivenciales
Practicas pedagfgicas intragrupales




Una Evaluaci6n Sumativa que incluye:
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; - Tests objetivos de conocimiento

- Pruebas objetivas de aplicacion

Retroalimentacibn del curso

- Los participantes evaldan las acciones desarrolladas
por la Secci6n "Formacion de Personal Técnico', a

través de las boletas preparadas para ello (Anexo 1 ).
Aprobacién del Curso

v E1 curso se considerard aprobado si el desempefio,du-
rante el proceso de éste,ha sido eficiente y si el
‘ concepto final emitido por los Instructores Formado

res es APTO para desempefiar el cargo de Instructor,

2.3.4 Seguimiento y Asesoria

En lossiguientes seis meses,el Instructor formado, pasa a la
etapa de sequimiento y asesoria. Durante este tiempo el Ins
tructor serd asesorado y evaluado por el Jefe inmediato y -
por el Supervisor del &rea quienes,al finalizar dicho perfo
do,rendirdn el informe respectivo a la Seccidn Formacibn de
Personal Técnico, de su desempefio en el puesto de trabajo .

(Ver Anexo 6).

2.3.5 C.A.P. como Instructor
En base al desempeiio satisfactorio en las dos etapas descri
tas: Formacion Metodoldgica, Seguimiento y Asesoria, la -
Seccidn Formacidn de Personal Técnico le extenderd al Ins-
tructor su certificado de Aptitud Profesional, en Metodolo-

gia de la Ensefianza, C.A.P. (Anexo 7).




2.3.6. Validacion

Si

el Instructor ya estéd formado metodol6gicamente al ingre-

sar a laborar en una Institucién de Formacidén Profesional,

puede validar sus conocimientos de la siguiente forma:

Solicitar la validacion total o parcial del curso o de
alguna o algunas materias que lo forman.

Someterse a las evaluaciones tebrico-practicas correspon-
dientes, en 1a fecha que le sea asignada.

En la validacion debe obtener una nota minima aprobatoria

de 90 puntos.

2.4, PLAN DE ESTUDIOS Y PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO DE COMPLEMENTACION

DEL INSTRUCTOR FORMADOR.

2.4.1. PLAN DE ESTUDIOS PARA LA ESPECIALIZACION DEL INSTRUCTOR FOR-

MADOR.

Identificacion de 1a Accidn

Complementacidén Metodoldgica del Instructor Formador.

Se 1lama Instructor-Formador a las personas que realizan la

Formacion Metodoldgica del personal técnico: Instructores,

Supervisores, Jefes de Estudio, de Taller y Directores de

Centro. Deben poseer una preparacion metodoldgica solida

que les permita atender, con eficiencia, los eventos de for

macidn previstos por dicho personal.

Para ello deben poseer:

Conocimientos s61idos del Marco Conceptual de la Forma-
cibn Profesional

Conocimientos reales acerca de qué es y qué hace el INTECAP.
Conocimientos y habilidades metodoldgicas, las cuales cons

tituyen una base necesaria e insustituible para comunicar-
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se con éxito con una sola persona o con pequefios y
grandes.
Objetivos Generales
Incorporar a la Formacidn Profesional y técnica que posean
los Consultores que trabajan como Instructores Formadores,
los conocimientos y habilidades metodoldgicas necesarias,
para comunicar sus conocimientos, experiencias y habilida-

des a una sola persona o a grupos de ellas y que puedan:

- Planear las sesiones de trabajos y conferencias deter-
minando objetivos, contenidos, actividades, medios au-
xiliares e instrumentos de evaluacién.

- Desarrollar 1o planificado empleando métodos, técnicas
y medios auxiliares que mds se adeclien a las caracte-
risticas de los participantes.

- Supervisar y Evaluar el nivel de aprendizaje alcanzado

por los participantes.
Lugar
Instalaciones del Centro Sede del INTECAP para sesiones -
pricticas y puestos de trabajo de cada participante para

la parte tedrica, que serd autoformativa.

Modo de Formacitn

Especializacién

Requisitos
Impartir cursos de Formaci6n Metodoldgica dirigidos y auto
formativos a Instructores, Supervisores y Directores de -

Centro. Poseer diploma de Maestro de Segunda Ensefianza o

Licenciatura en Pedagogia.
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Intensidad horaria y duracifn total

- Sesiones practicas: 60 horas (pueden no ser a tiempo com
pleto)

- Teoria con autoformacidn: segin el ritmo de aprendizaje de

cada participante.

Certificacibn
Se entregard una constancia de aprobacidn del curso "Forma-
cion Metodol6gica del Instructor Formador", en la que se de-

talle el nombre de las unidades aprobadas.

2.4.2. PROGRAMA ANALITICO PARA EL CURSO DE ESPECIALIZACION DEL INSTRUCTOR
FORMADOR

Contenido
E1 proceso de Complementacidn Metodoldgica del Instructor
Formador comprenderd los temas siguientes:
- Marco Conceptual de 1a Formaci6én Profesional
- Actividades que desarrolla el INTECAP
E1 contenido es el mismo que el de los otros programas
- Papel del Instructor y sus funciones pedagbgicas
- Proceso de qumacién Metodol6gica del Instructor

- El1 proceso de Formacién Metodolfgica del Supervisor
y del Director de Centros.

- E1 proceso de ensefianza con autoformacidn

- Guia de observacidn para visitas a Centros y acciones
Moviles de Formacidn Profesional.

- Conocimiento profundo de las materias que le corres-

ponden impartir.




Modificaciones en base a la practica

Dado que la formacidn recibida en las Instituciones que for
man docentes de educacidon escolar y las Universidades del
pais, preparan mds para la Docencia formal que para la Do-
cencia en Formaci6n Profesional, y que los pueétos en la
Seccidn de Formacion de Personal Técnico son ocupados mas
por técnicos que por docentes, he visto la necesidad de -

implementar este programa con los temas siguientes:

|
|
|
|
- Conocimiento de cada materia que integra el pénsum de
formacion de Instructores; Supervisores y Directores
de Centro,
- Especialmente de manera profunda:
Diddctica de la Formacidn Profesional
Elaboraci6n y uso de ayudas didacticas (prdctica)
Técnicas de comunicacion
Relaciones interpersonales
Psicologia del aprendizaje

Metodologia de la programacidn

- Conocimiento de trdmites administrativos

Metodologia a Emplear

- Visitas de observacidon a los Centros de Capacitacién y
a las acciones fuera de centro. Los aspectos bdsicos

a observar durante las visitas son:

Registro de la relacidon entre Instructor y sus alum

mos.




. Condiciones del liderazgo del Instructor y estilo de

orientacion del grupo.

. Entrevistas a los alumnos para conocer como perciben
el desempefio personal, técnico y docente del Instruc
tor.

. Analizar como maneja la expresidn, las técnicas de
comunicacién y las ayudas audiovisuales.

. Entrevistar a instructores para conocer:

- Técnicas de preparacidon de sesiones;

- Técnicas para tratamiento de casos de indiscipli-
na de participantes o de comportamientos contra-
rios a los reglamentos del Centro;

. Procedimientos para determinar materiales de instruc
cién y 1a adquisicion de Tos mismos.

Se recomienda que las visitas sean realizadas a Instruc

tores de Centros Fijos y a Instructores de acciones mé-

viles de formacidn que atiende el Instituto.

Andlisis de la informacibn recolectada

A1 concluir el proceso de observacifn, se procedera
a confrontar la informaci6n recolectada para sacar
conclusiones,

- Estudio autoformativo'de los temas tedricos

- Desarrollo intragrupal de cada una de las materias
que consiituyen el programa de Formacidn Metodol6-
gica de Instructores. Esta actividad consiste en -
que cada uno de los formadores desarrollan ante los

companeros el contenido del programa de las materias




que atiende con el fin de unificar criterios y procedi-
mientos metodoldgicos en la preparacidn de los Inétruc-
tores.

Durante este proceso se deben hacer aplicaciones préc-

ticas en relacidn con lo observado durante las visitas.

Procedimiento para adelantar asesoria pedagdgica

Se sugiere desarrollar un entrenamiento con base en las
unidades del Pensum de Formacién de Metodologia de Super
visores inserta en el programa de Formacidn Basica de -
Supervisores.

Se puede complementar esta preparacidon con la unifica-
cidn de criterios para evaluar a los instructores en -

formacion.

Entrenamiento dé especializacifn por dreas

E1 proceso debe cerrarse con la profundizaci6n indivi-
dual en las dreas de competencias segiin los objetivos y

metas que abarque el plan de estudios correspondiente,
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2.5 DISENO DE ELEMENTOS DIDACTICOS PARA LA FORMACION METODOLO-
- GICA DE INSTRUCTORES.

Para desarrollar el Programa Analitico de Formacidn

Metodolégica del Instructor de nivel operativo y me-
dio, con sistema autoformativo, el equipo de trabajo
de la Seccibén Formacidn de Personal prepar8 los ele-

mentos diddcticos siguientes:

2.5.1 Un manual por materia, en el cual se desarrolla

cada tema descrito en el Programa Analftico.
Cada manual consta de las partes siguientes:

. | Introduccidn al tema, Instrucciones para su estu
dio, Tndice de contenidos,)objetivos generales,

- objetivos especificos por tema, contenidos de es
tudio, auto controles, respuesta a los auto con-

troles, resdmenes, autoevaluacidn final,

En el cuadro N2 30A, titulado Elaboracidn de Manua
- les se indica en cudles participd directamente en
su elaboracifn, en todos los demds mi funcidn con-
sistid en revisar contenidos, adecuacidn del vocabu
lario al nivel de los instructores, diaQramaciQn e

ilustraciones.

2.5.2 Pautas de entrevista para desarrollar &stas en forma

individual o colectiva.
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2.5.3 Pruebas objetivas para comprobar la adquisicidn

de conocimientos. .

2.3.4 Hojas de trabajo y pautas de evaluacidn para ca- %

da una de ellas.

2.5.5 Medios Audiovisuales para el desarrollo de cada
tema de las diférentes materias cuando se da con
sistema dirigido de estudios tales como: transpa-
rencias, acetatos, fichas para franeldgrafo, hojas

para rotafolio, tarjeteros, planes de pizarrdn.

2.5.6 Material de apoyo para laboratorios yivenciales y

talleres de trabajo.




CUADRO No. 29

U

No, NoMBRE DEL MANUAL ED1CION Afo AuToOR
10. |} Bases Psicofisio]égicas del Aprendizaje 1ra. 1978 Maria Amparo Chinchilla
Psicologfa del Aprendizaje 2da. 1979 Maria Victoria Guzman R.
3ra. 1981 Maria Victoria.Guzmén Re
11. ] Etica Profesional Ira. 1981 Maria Victoria Guzmdn R.
12. | Seguridad & Higiene lra. 1979 Elsa de Viylanuéva
2da. 1980 Elsa de Villanueva
1981 Marlon Garcia
13. ]| Primeros Auxilios lra. 1979 ‘Elsa de Villanueva
1981 Miriam de Haeussler

Maria Victoria Guzmdn R.

- 00¢ -



CUADRO No. 29

L CION DE MANUALES AUTOFORF

y-No. NOMBRE DEL MANUAL Epicién Afo AuToR . ._:J
2da. 1981 Marfa Amparo Chinchilla
Marifa Victoria Guzmdn R.
5. Prdctica Docente Folleto Informativo 2da. 1981 Maria Amparo Chinchilla
Maria Victoria Guzman R,
6. | Elaboracidn y uso de Ayudas Diddcticas lra. 1979 Gladys de Flores
2da. 1980 Gladys de Flores
]
3ra. 1982 Marfa Victoria Guzmdn R. E;
'
7. Técnicas de Comunicacifn lra. 1979 Gladys de Flores
) 2da. 1981 Gladys de Flores
8. Dindmica de Grupos 1ra. 1977 Marfa Victoria Guzmin R.
f 2da. 1981 Marfa Victoria Guzmin R.
1
| .
9. Relaciones Humanas 1ra. 1978 Maria Amparo Chinchilla
i 4
1980 Maria Victoria Guzmdn R.
l i | ]




CUADRO No. 29

i IANUALES .

NOMBRE DEL MANUAL

Epicion

AUTOR

1. La Formacién Profesional

2. | Diddctica de la Formaci6n Profesional

3. Actividades del INTECAP

4. Metodologfa de 1a Programacitn

lra.

2da.

lra.

2da.

Ira.

2da.

3ra.

lra.

1979

1981

1979

1981

1977

1979

1982

1979

Francisco Rimola
Gladys de Flores
Maria Amparo Chinchilla
Marfa Victoria Guzmdn R.

Marfa Victoria Guzmdn R,

Maria Amparo Chichilla
Francisco Rimola
Maria Victoria Guzmé&n R.

Maria Amparo Chinchilla

Marfa Victoria Guzman R.
Eisa de Villanueva

Francisco Rimola

‘Maria Amparo Chinchilla

Gladys de Flores
Marfa.Victoria Guzmin R.

Marfa Victoria Guzman R.

Francisco Rimola

- 11¢ -
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3. SISTEMA PARA LA SELECCION DE INSTRUCTORES.

Como hemos visto la Formacidn del Recurso Humano para el trabajo es de
vital importancia para el desarrollo econdmico, social y politico de los
paises. Las personas sobre quienes recaiga esa funcion docente deben se-
leccionarse dentro de los mejores recursos humanos que posee el mismo, por
ello es recomendable, establecer un sistema de seleccidn y orientacidn de
dicho personal que incluya exdmenes como los siguientes:

3.1 Examen médico el cual tiene cardcter eliminatorio, pues la salud es un
factor determinante en el Instructor (no se excluye a personas con de-
fectos fisicos que no obstaculizan su labor como Instructor).

E1 examen médico debe ser practicado por el médico del INTECAP.

3.2 Examenes psicotécnicos adecuados al perfil de aptitude., para determi-
nar los rasgos del caracter tales como: grado de sociabilidad, introver-
sidn, jovialidad, etc., rasgos para el trabajo por ejemplo: grado de re-
flexidn, impulsivilidad, responsabilidad, etc.

Las pruebas para medir habilidad verbal, inteligencia general y habili-
dad espacial. Estas pruebas deben ser aplicadas por el personal de la

Seccidn de Seleccién y Orientacidn del INTECAP.

Las personas que segun el informe psicotécnico obtengan el concepto de

apto, se someten a las pruebas tedrico-prdcticas propias de su ocupa-

cion. |

3.3 Pruebas Tedrico Prdacticas, propias de cada ocupacidn.

Estas pruebas determinan:
- E1 nivel de conocimientos de cada operacion de la especialidad que

va a enseiar.
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- La experiencia profesional que posee para que pueda dar el ejemplo
en la ejecucion de las tareas y operaciones.
Estas pruebas tienen cardcter de eliminatorias y las aprueban quie-
nes obtengan un minimo del 90%, deben ser aplicadas por especialistas
de la ocupacion evaluada. .
Los aspirantes que se consideren aptos en estos aspectos se someten a
las pruebas de Aptitudes Pedagdgicas.

3.4 Pruebas de aptitud pedagdgica para determinar la habilidad que el aspi-
rante posee en cuanto al desempefio personal ante un grupo y una situa-
cién de ensefianza-aprendizaje.

La prueba consiste en una exposicion oral acerca de un tema de la espe-
cialidad del aspirante. La duracidon no debe ser superior a 30, ni in-
ferior a 20 minutos.

Las personas encargadas de practicar la prueba personal de la Seccion

de Formacidn de Personal Técnico, dan al aspirante, con 24 horas de an-
ticipacion, tres temas. En el momento de la prueba se selecciona y eva-
Tda uno de los tres temas escogido al azar. |

Esta prueba no es cuantificada sino que el resultado se expresa'con ca-
rdcter de apto o no apto.

Las pruebas enfocan los aspectos siguientes: Elocucidn; exposicion 10gi-
ca de conceptos, principios o procedimientos; habilidad para demostrar

y estabilidad emocional.
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3.5 Entrevista Final. Esta se realiza con las personas que han supera-
do todas las pruebas anteriores,
Las pruebas Psicotécnicas, la de Aptitud Pedagdgica y la Entrevis-
ta se expresan con cardcter de "Apto" o "No apto“.
Las personas llamadas a presentar entrevista,que no resulten selec-
cionadas, pueden considerarse como elegibles y pasar a formar un

banco de posibles instructores hasta un periodo de 6 meses.
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COMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION METODOLOGICA Y/0 TECNICA

La Formaci6n Profesional es un proceso sistemdtico y continuo
que tiene como finalidad principal el desempeiio eficiente del
personal, de tal manera que, la conducta resultante contribu-
ya efectivamente en el cumplimiento de los planes y las metas
programadas por la Institucion.

Una base del éxito de 1a Formacion Profesional la constituye

la buena calidad de los Instructores.

Para ello es indispensable que después de superado el proceso
de formacidon metodoldgico se continie con la evaluacidon y se-
guimiento continuo del desempefio de este personal.

E1 andlisis del desempefio permite concretar las deficiencias

tanto en aspectos personales, como factores técnicos y pedagd

gicos,

E1 andlisis se efectuard sobre el resultado de la confronta-
cion entre el perfil del cargo (conocimientos, habilidades -
técnicas, habilidades sociales, aptitudes pedagdgicas) y la
observacidn objetiva del desarrollo de las funciones, tareas

y objetivos propuestos.

Se utilizard cualquiera de las dos pautas de la evaluacién de

desempefio detallada en el anexo 8.

4.1. PAUTAS PARA DFTECCION DE NECESIDADES

Con esta base real y objetiva se determinardn las necesi

dades segiin las siquientes pautas:




85.
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Complementacion:

Se necesita para mejorar los conocimientos, habilidades, des
trezas y actitudes frente al puesto de trabajo del Instruc-
tor.

Actualizacién:

Conveniente para evitar la desactualizacifn de conocimientos
y habilidades o para preveer el establecimiento de nuevos -
sistemas, equipos, métodos y medios.

La complementacidn y la actualizacidn pueden referirse a as
pectos técnicos y metodoldgicos o pueden abarcarlos a ambos.

Especializacion:

La previsidn de acciones dirigidas a un nivel superior de la
pirdmide ocupacional exige programar paralelamente eventos
formativos con el fin de elevar el nivel de capacidad de los
instructores,

Tal sucede con los programas para Jefes de Taller, Supervi-
sores, Jefes de Estudio, Directores de Centros, etc.

Reconversifn o Readaptacion:

Se 11ama reconversion a la formaci6n técnica destinada a -
instructores "trabajadores que necesiten adquirir conoci-
mientos y destrezas en una ocupacién distinta a aquella para
la cual fueron formados o han ejercico habitua]mente"asy gue

ya poseen la formacidn metodoldgica.

E1 diagnéstico interno de la Institucién de Formaci6n Profe
sional puede exigir la reasignacidén de funciones y tareas
para algunos Instructores.

La saturaci6n del mercado por el cumplimiento de metas de
formacidn puede precisar la orientacién de recursos hacia
nuevas especializades.

Estas situaciones indican la conveniencia de planificar -
acciones de reconvencifn para instructores.

ARMO. Op. Cit.Pag. 7, Modulo 3
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Preparacion para la Promocidn:

Para los Instructores formados y certificados, y que ademds
hayan demostrado un satisfactorio desempefio de su cargo se
deben programar acciones que les permitan la promocifn in-
terna, asi:

- A Instructores, el curso de Supervisores.

- A Supervisores, el curso de Superintendentes, etc. Ver
Itinerario de Formacidn pag.168 )

Motivacidn:

Con el objeto de mantener un alto grado de motivacidn entre
los Instructores y propiciar el mejor de los esfuerzos en el
trabajo, Ta Institucion debe apoyar aquellas gestiones for-
mativas que adelantan los empleados, fuera de la entidad y
al margen de la jornada laboral.

Por 1o tanto para contribuir al desarrollo profesional y per
sonal de los Instructores es conveniente que la Instituciodn
proporcione incentivos, tales como:

- Cancelacibn del valor de la matricula

- Subvencién especial para transporte, para textos e imple
mentos de estudio.

- Otorgar permiso remunerado.

4.2 RESPONSABLES DE LA DETECCION DE NECESIDADES

Aunque es responsabilidad fundamental de cada jefe inme
diato de los Instructores, deben participar todos los
empleados de la entidad, segdn las caracteristicas pro-
pias de cada nivel.

A nivel Gerencial se detectan las necesidades frente a

objetivos, politicas y metas;
A nivel Directivo se detectan necesidades frente a ob-

Jjetivos especificos del drea o unidad y frente al nivel
de desempefio del personal a cargo.

A nivel de Grupos de Trabajo se detectan necesidades

frente a las exigencias del cargo;




4.3

A nivel de cada Persona se detectan las propias nece-

sidades y expectativas.

La Secci6n de Formacidn y Personal Técnico de una Ins
titucion no es la responsable directa de determinar
las necesidades: su funcidn es promover tal actividad,

asesorarla y clasificar la informacion obtenida.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA DETERMINAR NECESIDADES Y
PROGRAMAR ACCIONES DE DESARROLLO DE INSTRUCTORES

- Actividades cuyo responsable es el Jefe Inmediato
del Instructor.
4.3,1 Evaluar el desempefio docente, técnico y personal
y registrarlo en el formato correspondiente -
(Anexo 8).
Se realizard una evaluacién mensual, como mini-

mo, con base en el perfil del cargo.

4,3.2 Analizar los registros de la evaluacidn de desem
pefio para deducir 1a necesidad.
Este andlisis se efectuard antes de iniciar la

programacion de la siguiente vigencia.

4.3.3 Llenar en original y una copia el formato de "Ne-
cesidades individuales" (Anexo 9), especificando:
- Denominacion de la accidon que se requiere para
satisfacer la necesidad;

-Tipo de prioridad;

-Duracidn estimada;



Razones que justifican la acciédn;
Objetivos que se pretenden (expresarlos en térmi-
nos de conducta observable);
Fecha mas adecuada para realizar el evento y lu-
gar que se sugiere para dar cumplimiento a la --
accion; -

Presupuesto estimado para:

- Costos de la accifn
- Pasajes
- Viaticos.

4.3.4, Remitir el original al Jefe de 1a Seccién de Forma
cion de Personal y archivar la copia en la propia

dependencia.

4.3.,5 Analizar y consolidar necesidades individuales de
formacién y capacitacion en el formato correspon-

diente (Anexo 9).

4.3.6 Supervisar desempeno de quien participd en la ac-
cién de capacitacion y registrarlo en el formato
de "Necesidades Individuales” - Item: Seguimiento
y evaluacion de la capacitacidn recibida.

- Actividades cuyo responsable es el Jefe de la

Seccion Formacidon de Personal.

4.3.7 Elaborar programacién anual (para la siguiente vi-

gencia) y distribuirla.

4.3.8 Coordinar la ejecucidon de las acciones.

4.3.9 Supervisar y evaluar el desarrollo de las acciones.




4.3.10

4.3.11

4.3.12

5.1  OBJETIVOS

Solicitar a los beneficiarios de acciones;

Informe escrito por triplicado del desa
rrollo del evento y plan de aplicacién,

Copias de evaluaciones y/o diplomas -
(certificados obtenidos).

Distribuir informe del Instructor asi:

Original para archivar en la Seccibn de
Formacion.

Primera copia, para el Jefe de la Depen
dencia a la cual pertenece el Instruc-
tor,

Segunda copia para el Instructor - par

ticipante .

Archivar informe, copias de evaluaciones y certi-

ficados o diplomas.

5. SISTEMA DE REGISTRO Y CONTROL DE LAS ACCIONES DE FORMACION Y
DE LA CERTIFICACION PARA INSTRUCTORES.

Con el prop6sito de mantener una informacidn completa y detalla
da de todas las acciones de formacién y desarrollo en las que -
ha participado los Instructores de la Institucién, es necesario
organizar y mantener un archivo que reuna la documentacidn per-
tinente, pues esto permitird racionalizar la capacitacién, valo
rar la eficacia de las acciones, y garantizar la aptitud de los

participantes mediante la Certificacidn.

- Registrar y archivar la evaluacidon de todas y cada una
de Tas acciones en las cuales participen los instruc-

tores de la Institucidn,
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- Determinar la situacion de formacién de cada Instruc-
tor antes de aprobar su participacidn en acciones de
capacitacion.

- Permitir el andlisis de la formacion individual en or
den a certificar la aptitud profesional.

- Servir de base para estudiar necesidades de actuali-
zacion o complementacidon para programar las acciones
correspondientes.

- Organizar un inventario de recursos humanos, como apo
yo para seleccion de candidatos a becas dentro o fue-
ra del pafs.

- Registrar las certificaciones expedidas.

TIPOS DE DOCUMENTOS
Para el registro, control y certificacion de la formacién
metodoldgica o técnica y de la capacitacion de los Ins--

tructores se recomienda utilizar los siguientes medios:

5.2.1 Formulario de Inscripcidén Individual (Anexo 10.1)
Contendra la siguiente informacion:
Datos personales, estudio, experiencia extrainsti
tucional, realizaciones (en materia de documentos,
disefios, publicaciones), cargos desempeﬁados en la
Institucidn, formacidén y capacitacién recibida en
la Institucién.

5u2.2 Evaluacion de cada material del Curso

Se consignarda el resultado que obtiene cada Ins-

tructor en formacidn en los siguientes factores:
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Conocimientos, Método de Trabajo, Calidad del Tra-
bajo, Comunicacién, Trato Social y Aptitud Pedag-
gica.

Perfil Final de 1a Formacién

Describird, en forma conceptual: aspectos persona-
les, aspeétos técnicos y aspectos pedagfgicos, y
la definicién acerca de la aptitud para desempefiar
el cargo,

Incluird .también las recomendaciones relacionadas
con la asesorfa que se le debe ofrecer al formado,

Evaluacion Resumen de Desempefio

En 1a Sintesis del desempefio del Instructor, duran
te los meses que siguen a la terminacidon del proce
so de formacifn; incluird el concepto definitivo
respecto de la aptitud, acorde con la descripcitn
de estos factores: Desempefio Personal, Desempeiio
Pedagdgico y Desempefio Técnico (Anexo 10.3).

Evaluacion de la Participacifn en Cursos Diferentes
a la Formacién Metodoldgica

En este formato se deben consignar los resultados
obtenidos en eventos de complementacifn y actuali-
zacidn, bien sea en aspectos metodoldgicos o técni
cos,

Libro de Registro a los Certificados de Aptitud -

Profesional Expedidos

Libro de Control de Becas y Pasantias (realizadas
en el pafs o en el extranjero)

Libro de Registro de participantes en acciones di-
ferentes a la formacidn metodoldgica

Control correlativo de Cursos de Formacién Metodo-
16gica.
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E1 archivo y los registros comprenderdn lo siguiente:

La Carpeta Individual

En la cual se incluiran:

Formulario de inscripci6n individual, que se
11ena al iniciar el curso (Anexo 10.1).

Formato de evaluacidn de cada una de las mate
rias que constituyen el proceso formativo --
(Anexo 10.2).

Formato de perfil final del Instructor en for
macién (Anexo 10.3).

Formato resumen de evaluacidén de desempefio --
(Anexo 10.4),

Fotocopia de cada una de las evaluaciones ob-~
tenidas por el personal en los distintos even
tos de capacitacidn en los que participe y de
los diplomas que Te otorguen.

La Carpeta Resumen

De cada Centro, Divisi6n o Unidad, estd relacio-
nada en el Cuadro de CONTROL DE FORMACION METODO
LOGICA (Anexo 10.5).

ET listado de Instructores por ocupacién
Fecha de vinculacidn y tipo de contratacidn
Grado de evaluacién final obtenido en cada
materia.

Perfil final y concepto del resumen de eva-
luacidn de desempefio.

Becas o pasantias disfrutadas (dentro y fuera
del pafis).

Ndmero de registro del Certificado de Aptitud
Profesional,




La Carpeta CUADRO CONSOLIDADO DE DATOS SOBRE

FORMACION METODOLOGICA (Anexo 10.6)

Este cuadro debe contener: Denominacién del Cen-
tro o Institucibn, Ndmero actual de Inétructores,
Nimero actual de Instructores certificados, Nimero
actual de Instructores en Formacifn, Nimero actual
de Instructores sin formacién, Materias faltantes

a Instructores sin certificar, Totales y porcentaje.

Un 1ibro de registro de los Certificados de Aptitud

Profesional que se han expedido a los Instructores.

En cada folio se detallard: Nombres y apellidos com
pletos del Instructor certificados, fecha de expedi
cibn, Nimero del registro.

Un control correlativo de cursos de Formacidn Meto-

dol6gica (En Leitz)

E1 cual se puede archivar:
- Agrupando por materias y por fechas correlativas.

Libro de Control de Becas y Pasantias

Debe incluir: Nombres y apellidos completos, cargo
de la Beca o pasantia, Objetivo, Fechas y duracidn
del evento, lugar y pais, constancia recibida, ti-
tulo del Informe de Beca presentado.

5.3. _PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO Y CERTIFICACION

ACTIVIDAD RESPONSABLE
5.3.1. Hacer 1lenar por el Instruc  Jefe Seccidon de Forma
tor en Formacidn, el formu- cidn de Personal Téc
lario de inscripcion indivi  nico.

dual; entregario a la Secre
taria del Departamento.

5.3.2. Llenar, al concluir cada - Formador Metodo]égicd
materia:

- Formato de control de la
materia (en original)

- Evaluacion individual del
Instructor (en original
y dos copias)
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- 225 -

ACTIVIDAD RESPONSABLE

- Entregar firmados original
Yy una copia, a la secreta-
ria; la otra al participan
te evaluado.

Llenar PERFIL FINAL DEL CURSO Jefe Seccidn Formacibn

(en original y dos copias) de Personal Técnico.
E1 original y una copia se - Formadores

entregan en la Secretaria; la Jefe Inmediato del -
otra copia al Instructor. Formador.

Preparar carta emisora para Jefe de la Seccibn For
el Jefe de 1a dependencia a macidn de Personal -

la cual pertenece el Instruc  Técnico.
tor formado y anexar copia de ‘

la evaluacidon de cada materia

y del perfil final.

Lienar RESUMEN EVALUACION DE Jefe inmediato partici-
DESEMPERNO (en original y dos pante formado
copias).

t1 original se remite al Jefe
de Ta Seccidn Formacidn de -
Personal; una copia se archi-
va en la dependencia que la
produce; la otra copia se entre
ga al interesado.

Trasladar notas de evaluacion Encargado del archivo
y concepto final al CUADRO -

CONTROL DE FORMACION METODO-

LOGICA.

Clasificar alfabéticamente por

apellidos y archivar en el -

folder individual el original

de:

- Formulario de inscripcion

- Evaluacion de cada materia,
(en su orden: Induccidn, Me-
todologia de 1a Programacion,
Didactica de la Formacidn,
Dindmica grupal y Relaciones
humanas, Psicologia de la Co
municacion, Ayudas Didacti-
cas).

Perfil final
- Resumen evaluacidn de desem
pefio.

Archivar en forma correlativa,
formato control de materiales.
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ACTIVIDAD

Tramitar documentacidn para
expedir el Certificado de
nptitud Profesional.

Preparar Certificado de Ap-
titud Profesional, regis--
trarlo y entregarlo al Jefe
de Departamento.

Revisar documentacidon de la
persona sujeto de Certifica
cion, firmar certificado y
remitirlo a Gerencia.

Firmar certificado y entre-
garlo.

Elaborar trimestralmente
CUADRO CONSOLIDADO DE DATOS
SOBRE FORMACION METODOLOGI-
CA y presentarlo a la Jefa-
tura del Departamento.

Remitir al Jefe de cada de-
pendencia (que tenga Ins--

tructores y supervisores a

cargo) el informe del esta-
do de situaciones de forma-
cidon metodoldgica.

Solicitar a quien regresa

de beca o pasantia (dentro
del plazo estipulado en el
contrato) copia del infor-
me, resumen del mismo y --
copia del plan de trabajo.

Llenar formatode CONTROL DE
BECAS, archivar resumen del
informe y copia del plan de
trabajo.

Llenar el 1ibro de registro
de asistencia una vez que
concluya cualquier accidn
de actualizacidén complemen-
tacion o perfeccionamiento.

Archivar, en forma consecu-
tiva, los formatos que se -
han 1lenado para control de
material.

RESPONSABLE

Jefe Seccidn de Forma
cion de Personal Téc-
nica’ :

Secretaria Departamen-
to de Seleccidn y --
Orientacion.

Jefe Seleccion y --
Orientacidon

Gerente

Encargado del archivo

Jefe de la Seccidn de
Personal Técnico

Encargado del archivo

5.3.19. Actualizar permanentemente el
formulario de inscripcidn in-
dividual de acuerdo a los da-
tos suministrados y a los docu
mentos acopiados.




6. DESCENTRALIZACION DE LA FORMACION METODOLOGICA DE LOS INSTRUCTORES
DEL INTECAP

Al inaugurarse los cinco centros de capacitacién del INTECAP, el
personal de la Seccifn Formacién de Personal, no podia cumplir con
esta tarea,por el incremento de Instructores a formar y por las dis-
tancias en donde laborarian. Para solucionar este problema solicité
al Director de Operaciones que se designara en cada Centro de Capaci-
taci6n a una persona, que previa preparacién,se encargara de funcionar
como Instructor Formador, bajo el controt y supervisi6n de la Jefatura
de 1a Seccidn Formacién de Personal Técnico.

| Al concederse esta peticidén, viajé a cada Centro de Capacitacion si-
tuados en Escuintla, Quezaltenango, Chiquimula, Santo Tomds de Casti-
11a, Guatemala I, Guatemé]a 2 y las Subdelegaciones de Coban y Jutia-
pa, para darles la preparacion adecuada a los Jefes Técnico Pedagbgi-
cos y Subdelegados, designados para realizar dicha tarea.

Durante las visitas se:

1. Se comprobd la idoneidad de la persona nombrada, 1a disponibilidad
material y fisica del local asignado para ello, y la disponibilidad

de tiempo para desarrollar la tarea;

2. entregd el material para la Formacidn Metodolégica de Tos Instruc-
tores del &rea cubierta por cada centro. Este material consistia
en Manuales Autoformativos, Ficha de Evaluacidon, Hojas de Respuesta;
Cuadros para control etc, en base al formato disefiado para el efecto;
Anexo 13.

3. dej6 por escrito la descripcidon de las atribuciones del Instructor
. Formador; Anexo 14

4. estableci6 el mecanismo para el envio de las evaluaciones para ser
& calificadas;

5. Planificé wuna visita trimestral a cada centro por una de las perso-

nas que laboran en la Seccibn Formacion de Personal Técnico.

s
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CAPITULO VI

EVALUACION DEL PROGRAMA ANALITICO Y METODOLOGIA DEL CURSO s
"FORMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES" x‘3f7?;

Un trabajo para que se pueda considerar completo debe evaluarse, cada
accion realizada dentro de este trabajo ha sido evaluada y corregida

antes de incliuirla en é&1.

Utilizando la investigacidn exploratoria, se recogié la opini6n de
los usuarios del Programa de Formacidn Metodoldgica de Instructores
de Nivel Operativo,para evaluar la utilidad y adecuacién del mismova
las necesidades de sus puestos de trabajo, debido a los ajustes que
se Te hicieron al Programa Ana]itico y a la Metodologia a utilizar

para impartirlo.

Esta fase del trabajo de tesis se desarrolld a través de las -

etapas siguientes:

1.1 Preparacion de Instrumentos de Trabajo

‘ 1. DESCRIPCION DE LAS ACCIONES REALIZADAS PARA EVALUAR EL PROGRAMA -

1.1.1 Seleccidn de las variables a explorar. Las varia-

bles se seleccionaron tomando los elementos del --

| Programa de Formacidén Metodoldgica de Instructores
dé Nivel Operativo presentado en este trabajo:
Objetivos del Curso; Materias y temas que conforman

el Pensum de Formacidén y Metodologfa utilizada para

desarrollar el curso. -

1.1.2 Elaboraci6n del Cuestionario de Opinidon. Se organi-

zaron las variables y se redactaron los items del -
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cuestionario; Tuego se probd con cinco personas cono
cedoras del programa a evaluar. Gracias a sus obser
vaciones y sugerencias se reformularon algunos items

y se realizb la impresidn definitiva. (Anexo No. 11)

1.2 Recoleccidn de la Informacién
De las 250 personas que a la fecha estén recibiendo el curso
de Formacidn !letodoldgica de Instructores, se corrid el cues
tionario a 121, procurando que estuvieran representadas la mayo-
ria de Especialidades que atiende la Institucidon en materia
de capacitacién, para conocer si la metodologia que se en-

sefia en el curso se adecfia y es de utilidad a todos ellos.

1.3 Procesamiento e Interpretacidon de los Datos
Después de 1lenados los formularios por parte de los Instruc
tores, se revisaron y tabularon los datos, obteniéndose los

resultados siguientes:
2. PRESENTACION DE RESULTADOS

No. de 1la ‘ Variables del Cuestionario

variable
2.1
2.1.1 Puestos que desempefian
Instructores.......... 113 ....oneees. 93.00%
Jefes de Taller....... A i nensmns s 3.50%
Consu]tores "D ..., 4 ..., 3.50%
Total 121 100.00
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2.1.3 Nombre de los Cursos que imparten los Instructores encues-

tados
- - Agropecuaria Totales

Conservacibn de Suelos 2
Resinacibn 1
Reforestacidn 1
Operacifn y calibracién de Equipo Agricola
para preparar Suelos 2
Aspersoras Motorizadas 2

- Industria

Dibujo Técnico y mediciones para electro-
mecanica 2

Motores para vehiculos Automotores 2

Sistema de Frenos de Vehiculos Automoto

res 8
.  Transmisi6n para vehiculos Automotores 8
Suspensi6n y Direccidn 8

C4dlculo, Tecnologia y Dibujo Técnico

para Mecanica Automotriz 3
Tecnologia General y Préctica de Soldadura 6
Calculo Técnico de Ta]}er y Dibujo Técnico 2
Equipo de Soldadura

Matemdticas Aplicadas a Soldadura Industrial 3
Soldadura y Pintura

Mecanica de Banco, Cepillo, Torno y

Fresadora




Tecnologia, cdlculo y dibujo Técnico para

Instalaciones Eléctricas
Instalaciones Eléctricas Industriales
Higiene, nutricidén y Preparaci6n de
Alimentos |
Panaderifa y Pastelerfia
Corte y Confeccidn
Sastreria
Confeccidn Industrial

- Construccitn
Albanileria, Habilitacion y Complementacidn
Plomeria Domiciliaria
Carpinteria de Banco
Artesonados para Construccién

Instalaciones Eléctricas Domiciliarias

- Comercio y Servicios - Programas Generales
Refrigeracidn
Relaciones Humanas y Dindmica de Grupos
Principios de Supervisiénv

Cultora de Belleza

- Pequeiia Empresa

Principios de Administracidn
Uso de Registros y Controles Internos

Iniciacion y Administracién de una nueva
Pequefia Empresa

Contabilidad

10
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2.1.4 Edad

18 - 24 afos ....... ... 28 i enesnis 23.14%
| 25 - 30 2705 vurenrnnnn. 53 trrnnnnn. 43.80%
) 31 - 40 A0S ..cvvuunnnn Z1 ccianws .. 17.36%
més de 40 af0S ......... 19 veunnnnn 15.70%

La poblacion que recibe el Curso es bastante joven, pues
sus edades oscilan entre 18 y 30 afios; su experiencia

como Instructores oscila entre 1 y 10 afios.

GRAFICA No. 11

EDAD DE LOS INSTRUCTORES

15.70%

40afos y
mas.

23.14%
I8-24 anos

I7.36%
31 -40 ahos

2.1.5 Sexo
E1 porcentaje de poblacidn femenina es escaso 12.40%, debi
do a que los programas aunque no estdn vedados para la mujer,
estdn mds encaminados a especialidades tradicionalmente de-

sempefiadas por el sexo masculino

.




2.1.6

Femenino ............ T8 vevaessmwannas 12.40%
Masculino ........... 106 cvnnissanunas 87.60%

Afios de servicio en el INTECAP

La vinculacidon del 92.6 de Instructores es reciente pues
oscila entre 1 y 5 afios. Esto ha favorecido el desarro-
110 del programa, pues los Instructores con mds afos de
trabajo en la Institucidn han opuesto alguna resistencia
a recibirlo, en cambio el personal con poco tiempo de la-
borar y de reciente ingreso 1o acepta muy bien y se inte-
resa por terminar pronto su formacibn.

0 -5an0s ceevvennnnn 112 ..vvvneneen.. 92.60%
6 - 10 ahos ..........n K N 2.50
mas de 10 ............. L s covomvasaas 0.80%
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2.2. PREGUNTAS DE OPINION

2.2.1

2.2.2

E1 objetivo general del curso es considerado como adecua
do, alcanzable y evaluable por: el 96% de las personas

encuestadas.

En relacidn a los objetivos especificos estos son conside

rados asf:

Adecuados 100 -- 83%.-- 83.%
Inadecuados 10 -- 8. -- 8%
Alcanzables 100 -- 83 --

No alcanzables 2 -- 2. -- 2%
Evaluables 100 -- 83 --

No contestaron 9 -- 7 -- 7%

100%

La Grafica No. 14de barras superpuestas nos muestra la

opinidén con mas objetividad.




CANTIDAD DE RESPUESTAS

1 9 /

ADECUADOS, ALCANZABLES Y EVALUABLES

(@ inapEcuADOS Y NO ALCANZABLES
[C1 o responDIERON

Planear sus sesiones de trabajo, determi-
nando objetivos de aprendizaje, conteni-
dos, actividades, recursos didicticos e
Instrumentos de evaluacifn.

- [E¢ -

Ejecutar las acciones planificadas, apli
cando los métodos, técnicas y recursos
pedagbgicos que mds se adecien al modo
de formaci6n y a las caracteristicas de
los participantes.

Supervisar y evaluar el nivel de aprendi
zaje alcanzado por los participantes a
SUS Cursos.
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Materias que conforman el pénsum de Formaci6n Metodol6gica

de Instructores

Las materias que conforman el pensum de Formacién Metodo- -
18gica de Instructores son trece en total.
Once materias son consideradas muy Gtiles y tres materias,
Actividades del INTECAP, Metodologfa de la Prdgramacién y
Seguridad e Higiene son consideradas en un 50% Gtiles. EI
porcentaje de personas que considerd poco Gtiles algunas -
materias fue nada significativo, pues oscila entre el 1 y
el 3%. Al cbnversar acerca de por qué se consideraban poco
Gtiles Tos argumentos dados, fueron los siguientes:
- Ya tenemos la suficiente experiencia en dar clases por
10 que no podemos aprender mds sobre ésto.

- E1 contenido de las materias estd muy diffcil y no tene
mos cabeza para estudiar.

- E1 hecho que el programa de Formacién Metodo]égica'se

haya establecido como obligatorio 1o desmotiva a uno
como estudiante.

®



NOmERo DE RESPUESTAS

'\ é & > ¢ »
GRAFICAN. 1§
MATERIAS GUE CONFORMAN EL PROGRAMA ANALITICODS LA FONMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES

150 L—

™ FormaciON ACTIVIDADES PetopoLoG A DiAcTica 0 PrécTica Elasoracion . TEcNicAs De DinAmica Reuaciones  Psicouocta Erica ' SEGURTDAD €  PrImEROS

. ProrestonaL  DeL INTECAP- _ DELWA DE LA Docente DE MATERIAL Comunicacion DE GRures Humanas ) DEL ProFestONAL HiGiEne AixiLios

PROGRAMAC 10N FORMACION - SupERvisapa  DiDActico APRENDIZAJE :
- ]
L N
W

100}— ‘?
504

= ) : | ‘

o i .-

MATERIAS

v

3 Muy util

M uvtil

B Poco itil
InGtil

BB no Contestaron




- 240 -
2.3. TEMAS DE CADA MATERIA QUE CONFORMAN EL PENSUM DE FORMACION

METODOLOGICA

Para analizar esta parte del cuestionario, en la ponderaci6n de

los datos  ytilizamos 10S criterios siguientes:

Muy significativo ...... 81 - 100%
Significativo ........... 61 - 80%
Medianamente Signifi-

CAtIVO wsvivsssisisuigae 41 - 60%
Poco Significativo ..... 21 - 40%
Nada Significativo ..... 0 - 20%

Para traducirlo a porcentaje se utiliza la férmula:
F= n x 100
=
Que significa: F= Frecuencia
n= Nimero de Respuestas dadas
N= Namero total de casos
(Universo)
Los datos estan presentados a continuacién en 1og cuadros del 31 al 43

disenado especialmente para ello.

Como las materias no son llevadas al mismo ritmo por todos los Ins-
tructores, la cantidad de personas que contestd en cada una es
variable,ya que respondieron {nicamente aquellas personas que

han cursado las materias.

E1 que cada Instructor vaya a ritmo diferente en su formacidn
se debe a que la mayorfa de Instructores trabaja en acciones -

méviles en el interior de la Repiiblica, alejados de los Centros

fijos y su permanencia en ellos se reduce a tres dias cada

final de trimestre.
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cuapro e __ 3!
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA. ‘
MATERIA: LA FORMACION PROFESIONAL UNIVERSO: 101 No han cursado la Materia: 20

nificacidn,

% de Frecuencias y Criterios de Siqg
No. TEMAS DE LA MATERIA . .
M Criterio A Criteri R kritgri E Criterid
1 Conceptos de Formacion Profesional 97 MS 4] Md S 4 NS 0 NS
2. Objetivos, Fines y Caracteristicas de la
Formacidn Profesional 99 MS 37 Ps 2 NS 0 NS
3. Caracteristicas de la Educacidn Escolar 100 MS 42 Md S 1 NS 0 NS
4, Campos y Tipos de Accidn de la Formacion
Profesional 98 MS 42 Md S 3 NS 0 NS
5. Modos de Formacidn Profesional 98 MS 38 Md S 2 NS 1 NS
6. Planeacidn y Metodologia del Proceso de
Formacion Profesional 98 MS 49 Md S 3 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacidn.
A = Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo

PS = Poco Significativo

Nada Significative

- 1ve -




CUADRO N2 32

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO

Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: ACTIVIDADES DEL INTECAP UNIVERSO: 76 No han cursado la Materia: 45
%X de Frecuencias y Criterios de Significacién,
No. TEMAS DE LA MATERIA ] . ]
M Criterio A Criterid R Criteri E Criteri
1 Instituciones antecesoras al INTECAP 84 MS 13 NS 11 NS 5 NS
2. Objetivos y Funciones del INTECAP 100 MS 42 Md S 0 NS 0 NS
3. Asistencia Técnica que Recibe el INTECAP 99 MS 51 Md S 1 NS 0 NS
4, Programas que desarrolla el INTECAP 99 MS 38 PS 1 NS 0 NS
5. Proyeccidn Institucional 99 MS 38 PS 1 NS 0 NS
6. Derechos y Obligaciones de los Empleados A
: del INTECAP 99 MS 38 PS 1 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.
A = Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo

- v -
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CUADRO N® a3
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.
MATERIA: METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION UNIVERSO: 85 No han cursado la Materia:  3©
X de Frecuencias y Criterios de Significacién,
No. TEMAS DE LA MATERIA .
M Criteridl A |Criterid R [Kriteri £ __ICriteri
1 Estructuracion de Programas 100 MS 0 NS 0 NS 0 NS
2. Listado Provisional y Definitivo de Tareas 92 MS 30 PS 7 NS 1 NS
3. Listado de Operaciones de cada Tarea 90 MS 33 PS 7 NS 2 NS
Elaboracidn del Cuadro Analitico. 92 MS 33 PS 5 NS 4 NS

5. Plan de Estudios 96 MS 40 PS 4 NS C NS
6. Programa Analitico 94 MS 35 PS 6 NS € NS
7. Listado de Dotacion 94 MS 38 PS 6 NS 0 NS
8. Descripcidn de Instalaciones 93 MS 23 PS 5 NS 2 NS

M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.

A= Ampliav_'se MS = Muy Significativo

R = Reducirse S. = Significativo

E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo

PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo

- Eve -




CUADRO N®
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

34

MATERIA:DIDACTICA DE LA FORMACION PROFESIONAL  UNIVERSO: 94 No han cursado la Materia: 27
% de Frecuencias y Criterios de Significacibn,
No. TEMAS DE LA MATERIA .
M Criteriol A [Criteri R___Kriteri E_Icriteri
1. Fases del ciclo de ensefanza 98 MS 35 PS 2 NS 0 NS
2 Principios Bdsicos del aprendizaje 98 MS 44 Md S 2 NS 0 NS
3. Planeamiento didictico 96 MS 45 Md S 4 NS | O NS
4, Formulacion de objetivos 92 MS 44 Md S 7 NS 0 NS
5. Seleccidon de Estrategias de Instruccidn 97 MS 52 Md S 3 NS 0 NS
6. Fase de ejecucidn 100 MS 38 Md S 0 NS 0 NS
7. Técnicas y Métodos de ejecucion 100 MS 49 Md S 0 NS 0 NS
8. Fase de evaluacidn 98 MS 43 Md S 2 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.
A= Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
E = Eliminarse Md S = Medianamente Signfficativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo
T

B

-
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'CUADRO N& 35

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO

Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: TECNICAS DE COMUNICACION UNIVERSO: 92 No han cursado la Materia: 89
% de Frecuencias y Criterios de Significacién,
No. TEMAS DE LA MATERIA . ) - ]
M Criterio A Criterid R Kriteri E__critery
1. Objetivos de la Comunicacion Oral 100 MS 45 Md S 0 NS 0 NS
2. Requisitos para lograr una comunicacion 98 MS 60 Md S 2 NS 0 NS
3. La Voz 100 MS 41 Md S 0 NS 0 NS
4, Elementos de la Voz 100 MS 46 Md S 0 NS 0 NS
5. La Exposicidn 100 MS 46 Md S 0 NS 0 NS
6. La Expresion Escrita 98 MS 56 Md S o NS 0 NS
7. Caracteristicas que debe reunir una _
redaccidn 96 MS 45 Md S 2 NS 0 NS
8. Uso correcto de los signos de puntuacidn 97 MS 43 Md S 2 NS 0 NS
9. Distintas Formas de Correspondencia 98 MS 53 Md S 2 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacién.
A = Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo

- S¥¢ -



CUADRO N _ 36
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: Elaboracidn y Uso de Ayudas Diddcticas yniveRrso: 90 No han cursado la Materia: 31
% de Frecuencias y Criterios de Significacibn,
TEMAS DE LA MATERIA ) ]
M lcriteri A Jcriterid R Kriteri E_ Jcriteri

Conceptos Bdsicos 98 MS 33 PS 2 NS 0 NS
Técnicas de Rotulacion 99 MS 48 Md S 1 NS 0 NS
Uso del Pizarrédn 100 Ms | 38 PS 0 NS 0 NS
Uso del Rotafolio 100 MS 42 Md S 0 NS 0 NS
Uso del Franeldgrafo 89 MS 34 PS 0 NS 0 NS
Equipo Audiovisual 100 MS | 73 S 0 NS 0 NS

M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.

A = Ampliarse MS = Muy Significativo

R = Reducirse S. = Significativo

E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo

PS

Poco Significativo NS

Nada Significativo

- 9e -
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CUADRO N*

37

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO

Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: DINAMICA DE GRUPOS UNIVERSO: 96 No han cursado la Materia: @
: % de Frecuencias y Criterios de Significacién.
No. TEMAS DE LA MATERIA ] .
M Criterif A |Criterid R [Kriteri E__Yriterid
1. Importancia de la vida grupal. 100 Ms 42 S 0 NS 0 NS
2. Sensibilisacidon Grupal. 100 Ms 32 MdS 0 NS 0 NS
3. Sensibilisacidn al Trabajo grupal 100 Ms 43 Mds 0 NS 0 NS
4, La Direccidn Grupal. 100 Ms 41 MdS 0 NS 0 NS
5. La Decisibn Grupal. 100 Ms 42 MdS 0 NS U NS
6. Técnicas de Trabajo Grupal. 100 Ms 55 Mds 0 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn,
A = Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse s. = Significativo
£ = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo

AT




CUADRO Ne 38
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA:__RELACTONES HUMANAS UNIVERSO: 91 No han cursado la Materia:_30
% de Frecuencias y Criterios de Significacién.
No. TEMAS DE LA MATERIA ) — — .
, M Jcriteriof A |Criterid R Kriteri E_lcriteri
1. Importancia del estudio de las Relaciones
Humanas. 99 Ms 54 Sig 1 NS 0 NS
2. Influencia de las diferencias individuales _
en las Relaciones Humanas. 100 Ms 52 S 1 NS 0 NS
3. Los niveles de la mente en las Relaciones
Humanas. 100 Ms 54 S 0 NS 0 NS
4. Los Estados del Yo. 100 Ms 56 S 0 NS 0 NS
5. Relaciones Humanas en el trabajo. 100 Ms 52 S 0 NS 0 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacifn.
A= Amp11arse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
€ = Eliminarse Md S = Medianamente Signjficativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativeo
¢ ‘ 4 v
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CuADRo Ne 39
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.
MATERIA: PSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE UNIVERSO: 82 No han cursado la Materia: 39

% de Frecuencias y Criterios de Significacidn,

TEMAS DE LA MATERIA
M Criteriof A Criterid R___Kriteri € Icriteri

Utilidad de una teoria del aprendizaje. 9% | Ms 38 Ps 4 NS 0 NS
E1 Proceso del Aprendizaje. 100 Ms 49 S 0 NS 0 NS
Resultados del Aprendizaje. 100 Ms 52 S 0 NS 0 NS
C6mo, cuindo, dbnde y porqué aprenden las
personas, 100 Ms 48 MdS 1 NS 0 NS
Caracteristicas del Adolescente. 100 Ms 52 MdS 0 NS 0 NS
Caracterfsticas del Adulto. 100 Ms 41 MdS 0 NS 0 NS
Actitudes del Instructor. 100 Ms | 38 Ps 0 NS 0 NS

M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.

A = Ampliarse , MS = Muy Significativo

R = Reducirse " S, = Significativo

E = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo

PS = Poco Significativo . NS Nada Significativo

- bve -




CUADRO Ne 40
PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: ETICA PROFESIONAL UNIVERSO: 79 No han cursado la Materia: 42
% de Frecuencias y Criterios de Significacién,
No. _ TEMAS DE LA MATERIA I - ] ]
M Criteri A Criteri R Criteri (3 Critert

1. Diferentes Conceptos de Etica. 97 Ms 43 MdS 2 NS 0 NS
2. La Etica Hoy; un Método un compromiso. 94 Ms 42 MdS ) NS 0 NS
3. Caracteristicas del mundo de hoy. 94 Ms 48 MdS 5 NS 0 NS
4, Valores Humanos. 99 Ms 59 MdS 1 NS 0 NS
5. Personalizacifn. 97 Ms 56 MdS 1 NS 0 NS
6. Comunitariedad. 96 Ms 49 MdS 1 NS 1 NS
7. ET1 trabajo. 97 Ms 54 MdS 4 NS 0 NS
8. E1 Instructor frente a su misién. 99 Ms 53 MdS 1 NS 0 NS

M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.

A = Ampliarse MS = Muy Significativo

R = Reducirse S. = Significativo

£ = Eliminarse Md S = Medianamente Significativo

PS = Poco Significativo . NS = Nada Significativo
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CUADRO N& 41

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: ___ SEGURIDAD E HIGIENE . UNIVERSQ: 83 No han cursado la Materfa: 38
% de Frecuencias y Criterios de Significacién,
No. TEMAS DOE LA MATERIA — i : ]
M Criteriof A Criterid R Criteri E ‘ICriteri
1. Los accidentes de trabajo. 90 Ms 48 MdS 6 NS 4 NS
2. Programa para la prevencibn de Accidentes. 100 Ms 59 S 0 NS 0 NS .
3. Accidentes del Sector Agropecuario. 100 Ms 47 MdS 0 NS 0 NS Eg
—
Accidentes del Sector Industrial. 100 Ms 52 MdS 0 NS 0 NS ,
5. Accidentes del Sector Comercio y Servicios 99 Ms 45 MdsS 0 NS 0 NS
6. Riesgos corrientes de incendios. 92 Ms 45 MdS 6 NS 2 NS
7. Caracterfsticas de los extintores. 99 Ms 58 MdS 1 NS 2 NS
8. Qué hacer en caso de incendios. 95 Ms 58 MdS 1 NS 0 NS
9, Enfermedades Profesionales. 94 Ms 59 MdS 4 NS 2 NS
M = Mantenerse CdeS = Criterios de Significacibn.
A = Ampliarse MS = Muy Significativo
R = Reducirse S. = Significativo
E = Eliminarse Md S = Medfanamente Significativo
PS = Poco Significativo NS = Nada Significativo




" CUADRO N2

42

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA.

MATERIA: PRIMERQS AUXILIOS UNIVERSO: 90 y 80 No han cursado la Materia: 31 - 41 |
: % de Frecuencias y Criterios de Significacidn
Ne TEMAS DE LA MATERIA M [Eriteriq A Criterid R Criterig E Criterid
1 Detectar Rapidamente las causas del accidente 97 Ms 47 Mds 2 NS 1 NS
2 Mantener las vias respiratorias libres 99 Ms 50 Mds 1 NS 0 NS
3 Detectar y parar las hemorragias 99 Ms 54 Mds 1 NS 1 NS
4 Limpiar y proteger las heridas 99 Ms 47 Mds 0 NS 1 NS
5 Evitar y tratar el Shock 97 Ms 56 Mds | O NS 2 NS
6 Determinar e inmovilizar fracturas 97 Ms 45 Mds 1 NS 1 NS
7 Transporte de accidentados 99 Ms 50 Mds 1 NS 0 NS
8 Pérdida del conocimiento 97 Ms 49 Mds 0 NS 2 NS
9 Ataque cardiaco 97 Ms 55 Mds 1 NS 1 NS
10 Quemaduras 97 Ms 59 Mds 0 NS 2 NS
11 Insolacidn 95 Ms 45 Mds 4 NS 2 NS
12 Choque Eléctrico 96 Ms 47 Mds 4 NS 0 NS
13 Envenenamiento 95 Ms 55 Mds 2 NS 2 NS
14 Mordeduras 95 Ms 52 Mds 2 NX 2 NS
M= Mantenerse CdeS= Criterios de Significacidn
A= Ampliarse Ms= Muy Significativo
R= Reducirse S.= Significativo
E= Eliminarse Md S= Medianamente Significativo
PS= Poco Significativo NS= Nada Significativo
4 [ - ]
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CUADRQ N¢

PORCENTAJE DE FRECUENCIAS OBTENIDAS EN LA TABULACION DEL CUESTIONARIO
Y CRITERIO DE SIGNIFICACION POR MATERIA

MATERIA: MODAL IDAD PARA. PRACTICA DOCENTE

UNIVERSO: 97 NO CONTESTARON: 24 .
A M AU C PA PU I C
4.1. Desarrollar una clase frente a un grupo de
compaferos ] 21 29 47 MS 4 NS
Ser observado en el puesto real de trabajo 18 32 39 MS 11 9 2 NS
Ser asignado un mes como homdlogo 23 33 39 MS 9 NS
Las tres modalidades sugeridas, utilizadas pa-
ra realizar la Prdctica Docente son significa-
tivamente consideradas como adecuadas y utiles
Sugiero que pueden combinarse las dos primeras
por ser mas viables de darse en la Institucidn
A = Adecuada . o = Criterio de Significacidn = Inadecuada
U= util MS= Muy Significativo
AU = Adecuada y util NS= Nada Significativo
PA = Poco Adecuada PU =

Poco util

- £6¢ -
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METODOLOGIA UTILIZADA PARA EL CURSO

La metodologia utilizada para el curso es bdsicamente la de Auto

formacidn con Entrevista, combinando actividades y Talleres en

grupo.

A este respecto los Instructores opinan que:

clases magistrales:

CUADRO No. 30

4.1 La Autoformacidn con entrevista es respecto al método de

Variables Cantidad Tanto por Criterio
Ciento
Mis adecuado 33 personas 46% Muy Significativo
Menos adecuado 38 personas 53% Muy Significativo
Mas atil 69 personas 82% Muy Significativo
Menos datil 15 personas 18% Nada Significativo
Mas funcional 27 personas 52% Muy Significativo
Menos funcional 25 personas 48% Muy Significativo

2.4.2 las entrevistas realizadas antes de cada evaluaci6n son consi

deradas como:

Adecuadas

Utiles

28% ~_
254~

53% Muy Significativo
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Utiles y

adecuadas 44% Muy Significativo

poco adecuadas 2%
poco Gtiles 1%

Inadecuadas 0%

2.4.3 Utilidad de los autocontroles

Muy Gtiles 63% Significativo
Utiles 35% Poco Significativo
Poco dtiles 0.89% Nada Significativo

Indtiles 0.89% Nada Significativo

Los autocontroles les han sido de utilidad en un 98% de
los casos por 1o que deben mantenerse dentro de los ma-
nuales.
2.4.4 Al estudiar los temas tedricos usted:
- Ha llenado los autocontroles y
comprobado sus aciertos 81 % Ms
- Ha contestado los autocontroles
mentalmente sin escribir las
respuestas 17% Ns
- No ha contestado los autocontroles 1 % Ns
ETAPA DE SEGUIMIENTO Y ASESORIA DURANTE SEIS MESES DESPUES DE
FINALIZADA LA FORMACION METODOLOGICA
Se trata de conocer el grado de aceptacidon de las personas que

realizan esta tarea:

E1 personal encargado de 1a formacidn 67% Significativo
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E1 personal encargado de la formacidn
junto con el Jefe de Estudios 24% Poco Significativo

E1 personal encargado de la formacibn
y el Jefe inmediato 9% Nada Significativo

Como vemos el 100% acepta con facilidad que sean las mismas per
sonas que desarrollan el curso de Formaci6n Metodol6gica quienes

realicen el seguimiento y asesorfa.

2.6, SUGERENCIAS

Dieron sugerencias el 36%

No dieron sugerencias el 64%
Las sugerencias dadas fueron las siguientes:

- Realizar reuniones de grupo con mds frecuencia en las mate-

rias tanto te6ricas como prédcticas.

- Que las materias de Relaciones Humanas y Didactica de la For-

macién Profesional sean impartidas a todo el personal técnico

de la Institucidn.
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3. CONCLUSIONES OBTENIDAS DE LA EVALUACION DEL PROGRAMA

E1 hecho de que Ta poblacidn oscile entre 18 y 30 afios,en un 81%,
ha incidido en Ta buena aceptacidn que el Programa de Formacidn Me-
todolégica ha tenido,en un 80% de los instructores en servicio.

La mujer, tanto a nivel nacional como institucional, tiene un campo
muy reducido de trabajo, pues de Tos 121 Instructores apenas 15 (12.
4%) son mujeres.,

Los Instructores en servicio se encuentran en diferentes dreas de
su formacidn metodoldgica, debido al poco tiempo que tienen de estar
trabajando en la Institucidon. E1 92% tiene entre 0 y 5 afios de ser-
vicio.

Los objetivos tanto generales como especificos del curso son cohsi-
derados Adecuados, Alcanzables y Evaluables.

E1 pensum de formacidn metodoldgica en general y los temas de cada
materia, son considerados como muy utiles en un 75% y en un 84% res-
pectivamente,

Las modalidades de Practica Docente fueron considerados como utiles
Yy adecuadas sobre todo el microlaboratorio de ensefianza.

La Formacidn Metodoldgica de Instructores con el método de Autofor-
macidn con Entrevista es (til y adecuado siempre y cuando se combi-
ne con actividades de grupo y se complete con algunas conferencias
en los temas mds dificiles.

Los autocontroles incluidos en los manuales de estudio son conside-
rados como muy utiles ('opinién del 98% ).

Se pronuncian a favor de que se realicen entrevistas porque les per

miten aclarar dudas y ampliar el contenido de los temas.
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310. E1 100% de 1a poblacidn encuestada, opina que el personal mas ade-
cuado para realizar la supervision de los instructores en lo meto-
| doldgico, es el personal de la Seccidn Formacion de Personal. (Los
Supervisores, Jefes de Taller, Jefes Técnico-Pedagdgicos, Directo-
res de centros y Encargados de Rama no estdn formados metodoldgi-
camente para realizar esta labor.)
3.11. Se puso de manifiesto la necesidad de exigir la Formacion metodol6-

gica de los Supervisores, que los faculte para orientar adecuadamen

te a los Instructores en formacion y a detectar las necesidades de

complementacién o actualizacion metodoldgica de los Instructores -

ya formados y en servicio,
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RECOMENDACIONES EMANADAS DEL PROYECTO DE FORMACION METODOLOGICA DE

INSTRUCTORES.,

4.].

4.2,

4.3,

4.4,

4.5,

4.6.

Que el INTECAP brinde mds tiempo a sus instructores y superviso-
res para que estudien y trabajen en grupo, de manera que su for-
macién sea continua y eficaz.

QUE 1a institucidn exija la formacion metodoldgica a los Jefes
de taller, Jefes Técnicos Pedagdgicos, Encargados de Rama y Je-
fes de Divisidn, para que realicen con eficiencia la funcidn de
Supervisidn de Instructores que les corresponde.

Que las intituciones, tanto piblicas como privadas, que desarro-
11an programas dedicados a 1a formacion de Personal para el tra-
bajo, formen metodoldgicamente a sus instructores para que lo-
gren eficacia y econdmia de tiempo y esfuerzo en su labor,

Que el Pensum de Formacion Metodoldgica establecido en este tra-
bajo para los Instructores del INTECAP, se ofrezca como una ca-
rrera corta de 10 meses de duracion, abierta a cualquier Insti-
tucidén que desee formar metodoldgicamente a las personas que do-
minando un oficio técnicoy deseen certificarse como Instructores
de Formacidn Profesional,

Que la carrera corta para la Formacion Metodoldgica de Instructo-
res sea administrada por la Division de Comercio y Servicios de
la Institucidon, apoyandose con los Instructores ya formados que
posean mejores cualidades para desempefiarse como Instructores

Formadores.

Establecer un banco de Instructores Formados, tanto técnica co-
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mo metodoldgicamente, al cual puedan recurrir para seleccionar

personal, tanto el INTECAP, como otras instituciones que lo ne-

cesiten.
GLOSARIO

ANALISIS OCUPACIONAL

Es el proceso que permite identificar a trav8s de la observa-
cidn, la entrevista y el estudio, las actividades y requisi-
tos del trabajador y los factores t&cnicos y ambientales de
la ocupacién. Comprende la identificacifn de las tareas, ha-
bilidades, conocimientos, aptitudes y responsabilidades que -
se requieren del trabajador bara la ejecucidn satisfactoria -
de la ocupacidn, que permiten distinguir a &sta de todas las

demds.

CARRERA CORTA
Es el conjunto de actividades formativas seryidas por medio de
m8dulos programdticos que se imparten a trabajadores que se de

sempefian o desempefiardn en ocupaciones de nivel medio.

CUADRO ANALITICO

Es un cuadro en el cual se presentan ordenadas e integradas las
tareas y operaciones de una ocupacibn y de los conocimientos que
requiere un trabajador para desempefiarlo. Muestra la relacibn -
entre las operaciones y conocimientos y las tareas que deben rea

Tizarse con fines de formacidn.

CURSO AUTOFORMATIVO CON ENTREVISTA
Es el desarrollo de un curso a través de unidades de ensefianza
aprendizaje que pueden ser estudiadas en cualquier lugar y hora,

al ritmo de cada persona,' Al estar apta la persona se somete a




una entrevista en la cual se determina el grade de apren-

dizaje obtenido, se aclaran dudas y/o se orienta para un

nuevo periodo de estudio.

CURSO DIRIGIDO
Es el desarrollo de un curso a través de sesiones en grupo

en horario definido y 1a gufa de un instructor.

MATERIAS CORRELACIONADAS
También 1lamadas conocimientos bgsicos, constituyen la cul-
tura general necesaria para que el trabajador se desempeiie

en forma adecuada al medio.

MODULQ DE FORMACION
Es el conjunto de conocimientos y destrezas necesarias para
alcanzar, a partir de una determinada ocupacifn,otra ocupa-

cidn de nivel superior,

MONOGRAFIA PROFESIONAL
Es 1a descripcidn de las caracterfsticas fisicas, psfquicas y
sociales y las condiciones en que se desarrollan las tareas de

un puesto de trabajo.

OCUPACION
Se 1lama asT al conjunto de puestos de trabajo relacionados
entre sf, que poseen tareas principales semejantes y requieren

destrezas, habilidades y conocimientos similares.

OPERACION
Es cada uno de los elementos en que se divide una tarea. Es-

tos elementos estdn relacionados entre si por un propdsito co
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min que persiguen el objJetivo principal de la tarea.

PERFIL DEL TRABAJADOR
Es el conjunto de caracteristicas fisicas y psfquicas que
son necesarias en un trabajador para desempefiar una ocupa

cidn determinada.

PLAN DE ESTUDIOS

Consiste en la descripcidn de las caracteristicas de la ocu
pacidn objeto de formacidn, indicando materias, modo de for-
macibn, objetivos, duracifn, personas a quien va dirigido y

requisitos de ingreso de los participantes.

PROGRAMA ANALITICO

Es el contenido del cuadro analitico,acondicionado a tamano
oficiogen el cual se presentan;las tareas y operaciones, los
conocimientos tecnolfgicos y aspectos de seguridad, duracién
en horas de las unidades y relaciona las tareas con l1os mate-

riales y ayudas diddcticas necesarias.

SERIES METODICAS

"Conjunto ordenado y sucesivo de unidades de ensefianza que cu
bre parcial o totalmente los conocimientos té&cnicos y précticos
de una ocupacidn y que permiten al Instructor desarrollar diddc

ticamente operaciones y conocimientos de una ocupacidn',

TAREA
Es el esfuerzo humano aplicado a un, objetivo especifico, Es 1a

unidad bdsica de programacidn de la Formacidn Profesional.
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ANEXO 1

METONOS UTILIZABLES PARA REALIZAR LOS ANALISIS OCUPACIONALES

METODOS

VENTAJAS

DESVENTAJAS

OBSERVACION DIRECTA

Estudio detenido de la actuacién
del* operario durante la ejecucidn
del trabajo.

ENTREVISTA

Obtener los elementos relativos a
un trabajo mediante la conversa-
cidon directa de los conocedores
del mismo.

CUESTIONARIO
Obtener informacidn del trabajo

mediante el uso de un cuestio-
nario

APRENDIZAJE PERSONAL

Obtener la informacidn del puesto
de trabajo mientras se efectlia el
aorendizaje.

Alta probalidad de obtener datos
objetivos

Poca pérdida de tiempo para la
empresa

tlevado nimero de detalles

Facil verificacidén de datos

Etc.

Permite conocer qué hace, cfmo y
por qué

Permite recoger informacin sobre
actividades intelectuales y sefa-
les propioceptivas

etc.

Economia y rapidez

Posibilidad de conocer situacio-
nes esporadicas

etc.

Experiencia personal

Muchos detalles

Ver punto clave

Capta sefiales propioceptivas
Para ensefianza

Exige mucho tiempo del analista

Dificultad de comprender qué hace,

cémo, por qué... ' .
Pérdida de sefiales propioceptivas

No se recoge bastante informacidn
Poca objetividad (influencia de
entrevistado y entrevistador)
Exige mucho tiempo del Analista y
de la empresa

etc.

Dificultad de expresidn por es-
crito 3
Dificultad de preparacion )
No se recoge bastante informacion
etc.

Muy largo y caro

- déLe -
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ANEXO 1
'CONTINUACION METODOS UTILIZABLES PARA REALIZAR LOS ANALISIS OCUPACIONALES
METODOS VENTAJAS DESVENTAJAS
BIBLIOGRAFIA Comodidad Lo tiene que realizar un especia-

Recoger datos sobre el puesto a
partir de la informacidn escrita
que existe sobre el mismo

MESA REDONDA

Recopilar los datos necesarios a
partir de 1os conocimientos de los
expertos en una reunidn’ de trabajo

CINEMATOGRAFIA

Observar el puesto de trabajo me-
diante una pelicula obtenida del
mismo

ESTUDIO DE. LAS HUELLAS DE TRABAJO

Deducir mediante el estudio del
producto de trabajo el proceso
que se ha seguido para realizar-
lo

Principios mejor conocidos
Léxico técnico

Comodidad
Contratar opinidn de expertos

Posibilidad de camara lenta
Repeticidn del trabajo
Posibilidad de emplear la pelficu-
la como ayuda pedagfgica

Se obtiene el esquema del proce-
so de trabajo
Se aprecia la calidad de trabajo

ligta
Falta de realidad del puesto
Incompleto

No se ajusta a la realidad del
puesto

Falta de detalles

Diferencia de opiniones si acuer-
do

Muy claro

Puede haber detalles no captados
No observa el ambiente

Imposible de aclarario

Incompleto
Necesidad de un experto o
Favorable a casos muy especificos

- €42
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ENCUESTA DE POTENCIAL TECNICO HUMANO
Para programar Capacitacion en el pais .y en el extranjero

Guatemala de 19

1. Nombre:

2. Cargo que desempena *

3. Dcpendencia :

4. Nombre v cargo. del Jefe Inmediato Superior :

5.  EXPERIENCIA DE TRABAJO EN OTRAS ENTIDADES

e
- PERIODO

DE A » ESTABLECIMIENTO PUESTO

6. CARRERA DENTRO DE LA INSTITUCION :

. S e A
PERIODO | » » -

DE | A _ PUESTO UNIDAD ORGANICA SUELDO
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INTECAP SFPT-02-

ANEXO 2

7.  NIVEL ACADEMICO

- e — S o ]

ULTIMO GRADO CURSADO ' PERIODO
~ DIPLOMA O TITULO OBTE- | ESTABLECIMIENTO ;
’ - NIDO DE| A |

PRIMARIA ' 1

SECUNDARIA

UNIVERSIDAD

ESPECIALIDAD

POST GRADO

OTROS:

8. CAPACITACION PARA EL CARGO QUE DESEMPERA

FECHA
DESCRIPCION DURACION INSTITUCION DE A




9. OTROS CURSOS RECIBIDOS

- 276 -

ANEXO 2

m
| FECHA |
CURSO DURACION INSTITUCION ok m
10. BECAS Y VIAJES REALIZADOS AL EXTERIOR
_ T P P T s SR R
FECHA
PAIS MOTIVO DURACION DE. N
L S P s A ——
11. IDIOMAS
R
LEE HABLA ESCRIBE |
IDIOMA Exc. | sieN | RreG. [ Exc. | BieN | reG. | Exc. | BiEN] REG
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INTECAP ANEXO 2 SFPT-02-
12. PARTICIPACION EN CURSOS (Impartidos por el Empleado)
mmm e,
- DURACION
DE \ DESCRIPCION INSTITUCION

13. ACTIVIDADES PRINCIPALES DE SU CARGO

. 14. MATERIAL Y EQUIPO BAJO SU CARGO
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15 CURSOS CONVENIENTES PARA El. CARGO QUE DESEMPERA Y PARA PROMOCION

{ Conocimientos, actitudes, habilidades) B
Para llenar este rcnglén hay que discutirlo con el Jefe Superior
-
- ;
l.  Relaciones Humanas T
2. Principios de Comunicacion
3. Dinimica de Grupos
4. Desarrollo Organizacional
5.  Principios de Administracion
6. Relaciones Industriales
7. Direccion de personal iéc:uic«»
8. Simplificacion del Trabajo
9.  Técnicas de archivo
10. Redaccion y ortografia -
11. Induccion sobre INTECAP
12. Uniformidad terminologica
13.  Administracion por objetivos -
14, Psicologia Industrial
15. Presupuesto por programa
16. Formulacion y solucion de problemas
17. Técnicas de evaluacion
18. Desarrollo de la memoria
19. Organizacion de Oficinas
20. Conocimientos Técnicos de acuerdo &pcciulizaci«'m
21. Modos de Formacion
22, Técnicas de [nstruccion
123. Analisis Ocupacional .
24. Formacion en la Empresa
25, Metodologia de la Formacion Profesional
| &
126. Metodologia Activa
27, Técnicas de entrevistas
28 Avudas didacticas
29, Otros




Boletas para andlisis del Puesto de Trabaio. ANEXC No. 2
TAREAS EN RELACION CON Puesto de Trabajo
ANALISIS DF. PUESTO DE TRABAJO ao: _APT No, Clave: Pig.| / TAREAS TAREAS
i @ Hace ©® Hace,
Nombre de la Institucién Ocupacion: Omwwm. ) ° mnwoﬂ
Jefe Inmediato . Técnica:
Nombre de la Divisién Puesto de Trabajo:
No.Total de Instructores enla Ocup. M: F: Tarea: No.
Direccion: Fecha inicio Hora:
Municipio: Fecha final: Hora: Thotal:
Departamento: Zona Regional: Analista:
MAQUINARIA, EQUIPO
No{| OPERACIONES PRINCIPALES Y ELEMENTALES PUNTOS CLAVES HERRAMIENTA
OBSERVACIONES MATERIALES
OBSERVACIONES

- 6ld -
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Boletas vara Andlisis del Puesto de Trabajo. Continuacién. ANEXO No. 3
PUESTO DE TRABAJO:
FRECUENCIA INTENSIDAD
OTROS NOMBRES: 5 9, SENSORIALESI CONSTANTE |INTERMITENT] OCASIONAL ALTA_] BAJA 1A
VISTA
1. tRaBaOEN: (O erure (O INDIVIDUAL __.;‘I‘ggo
2. HORARIO DE; A HRS: Y/0 A HRS. OLEATO
PALABRA
3, NATURAL | ARTIFICIAL ] EXCELENTE | BUENA | MALA | REGULAR | IRREGULAR — _
[ LUMINACION 10. MINIMA | REGULAR INORMAL GRANDE | MAXINMA
| TEMP| | _VELOCIDAD
VENTILAGION RITMO
v UNIFORMIDAD
o ampene O mrsmono uwrio O auooso O seco OBSERVACIONES:
O  exterior O sucto Q siencroso O HUMEDD
. POSICIONAL - fDEPIE [SENTADO | CAMINANDO | ACOSTADO | INCLINADO :
OCASIONAL 11. APTITUDES ESPECIALES JPOCA REGULAR | NORMAL SUPERIDR | ELEVADA
INTERMITENTE INICIATIVA
CONSTANTE RESPONSABILIDAD
e : MATERIAL
. ESFUERZQ Fisico [ POCO REGULAR | NORMAL | MUCHD | MAXIMO EQUIPO
COMODIBAD PRODUCTO
RAPIDEZ SUPERVISION
FATIGA HABILIDAD MANUAL
POLIVALENCIA
. PELIGROS NINGUNO | MUY POCG_] POCO | NORMAL ] BASTANTE | EXCESIVO PLANIFICACION
QUEMADURAS PROGRAMACION
CAIDAS CONTROL
CORTABURAS
EXPLOSIONES
HUNDIMIENTOS .
GOLPES 12, EXPERIENCIA
DESCARGAS ELECTRICAS SEMANAS MESES ARGS.
APRISIONAMIENTOS
ATROPELLOS
CEGUERA _
0TROS 13. LONOCIMIENTOS [TELCEMENTAL | SENCILLO [ LIGERAM: COMPY COMPLEJO | MUY COMPLESD
LENGUAJE TECNIC
OTRO IDIOMA,
ESPECIFIQUE
. COORDINACION [WMAND | BRAZO | PIERNA | PIE MATEMATICAS
MANOQ QUIMICA
BRAZO FISICA
FIERNA ADMINISTRATIVOS
PIE INTERPRETACION
VISTA PLANDS, DIAGRA.
0100 MAS. GRAFICAS.
(QTRAS RABILIDADES FISICAS QTROS
. ’ » 4 4

- 08¢ -
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Formato Cuadro Analitico. ANEXO No. 4

7

CUADRO DE ANALISIS

pr————

|
|

PREPARADC POR — FECHA _ HOJA No—DE

¥ "ON UX3INY
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Pauta de Observacion y Evaluacion de Instructores.
ANEXO No. 5

PAUTA DE OBSERVACION Y EVALUACION DE PRACTICA DOCENTE
LUGAR: FECHA: NOMBRE DEL PARTICIPANTE -
METODO O TECNICA EMPLEADOS ) TITULO DE LA LECCION

Instrucciones: Cada Sub-aspecto se califica de O a 100 puntos. Se obtiene un promedio de cada aspecto y 8ste se transfiere a la hoja de Perfil
Docente del Instructor. .

FACTOR PEDAGOGICO

Planificacidn Din—,imm%_cr_u& - Expresibn Corporal
- - Aplicd técnicas de dinfmica de grupo . Dirigi§ la mirada hacia todos los partici- ____
- Presentd su plan de clase al Instruc- Cufles? - pantes
toxr Formador - Las t8cnicas que aplicd dieron resul- . Se colocd en lugares visibles al grupo
- Colocs a los participantes en el lu- tados positivos E . . Gestos y mimica adecuada
gar adecuado -
~ Pormul§ correctamente el cbjetivo PROMEDIO D PROMEDIO D
en el plan < .
-~ DiS a conocer el objetivo antes de Actividad e . Actitudes
desarrollar el tema - El grupo participS dfndole un tono a1 ~ Cuando no sabe algo, lo reconoce frente al

némico a la clase

~ Tuvo listos los materiales que nece- grupo

|
- 28¢ -

O

= Hizo preguntas para hacer reflexionar - ; ’ ; ; : 2 s
sitaba - Los participantes realizaron algln ::;:os;:;a:::;:s imprevistas, manifestd do
PROMIDIO trabajo , = = Adoptd la posicidn positiva de averiguar lo
Dis opor'.cm‘aidad para que los partici- que ignora en ese momento, para responderlo
Desarrollo pax:ntes.hn.::.eran preguntas — en una préxima clase
- Despertd el interds en los partici- - De3é limpio: ¥ ordenads €l 1ugat de - Tratd a los participantes de acuerdo al ni-
pantes X —_— la préctica — vel intelectual medio del grupo
- Domind el tema que desarrolld - Mostrd entusiasmo durante el desarrollo del ,
- Aplicd el mBtodo o técnica pre-es- RROMEDIO D tema
tablecida en la Estrategia de Ins- FACTORES PERSONALES - Aceptd con madurez las crfticas y sugeren-
truccidn Z - cias
- hmenizd la clase con ejemplos y ande Expresi n Oral
dotas = —_ « Entendible PROMEDIO l:l
~ Tomd en cuenta medidas de seguridad < :’:gzgle
. EVALUACION
PROMEDIO D I el local y j.l grupo - En qué gradec los participantes alcanzaron |
. Se expresd® con seguridad ‘

el objetivo propueste
- Observd a los participantes, corrigiendc
errores durante la elaboracidr de trabajes

Arudas Audiovisuales ) . Empled terminologfa adecuada al ni-
vel del grupo

- Utilizd medios y materiales audio-

visuales pricticos
Cuflles? ‘ PROMEDIO - Formuld preguntas tendientes a verificar
~ Hizo buen uso de los medios y mate- - Expresidn Gréifica el loaro del okietaive |
riales audiovisuales . Letra legible - Realiz€ una evaluacién final i
‘

. Ortograffa correcta

PROMEDIC . Dibujo y esquemas bien delineados PROMEDIO

G "Ou OXINY

1
s

PROMEDIO

LI 0 T
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ANEXO NOQ.

EVALUACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES

Division:

Periodo de Evaluacion  de:

- Instructor

a Especialidad:

FACTORES PEDAGOGICOS

DESCRIPCION DE GRADOS

[ CONOCIMIENTOS INTECAP

Se retiere » la cleridad y precision con que explica tanto s fos
! comn a no vinculadas a la Entidad fos obje-
tivos, politicas y estructura de la misma.

Posee claridad sobre ubjetivos, politicas y estructuta
de la Entidad e ilustia sabse elios, a trabajadores alum

nos

Conoce en forma general los objetivos y poli
ticas de ls Entidad. Cuando es intenrogado

Posee poco conocimiento de l» Entidad. Por lo tanto,
rehuye dar explicaciones sobre ella.

+ =

*

6

o
-

3

1. DINAMICA DE GRUPOS Y RELACIONES HUMA-
NAS

Se refiere a la utilizacion de las Técnicas de trabajo en
grupo para estructurarios alrededor de abjetivos y to-
grar que se comuniguen e inferactiten entre .

Utiliza en forma adecuada las técnicas de trabajo en
grupo. Logra que ésta se cohesione alrededor de un
objetivo y que la accidn se desarrolie en forma comu-

nitaria y cooperativa.

Algunas veces utiliza las técnicas de mane-

Rars vez pone en préc

jo de grupos. Los
tienen cierta claridad sobre el ohjetive que
los une. Existe prevencibnen ts comun{iu-

tica las técnicas de grupos; los
} tienen poca claridad sobre sus
objetivos y sa observa en ellos una actitud individus
fista y competitiva por lo que slgunas veces hay en-

cion. . frentsmisntos. s
= - + = —_ + = -
9 8 1 § 5 4 3 2 '

11l TECNICAS DE COMUNICACION

Hace relacidn a la expeesidn oral y escrita del instructar,
al votabulario y vocalizacidn que emptea y 2 1a transmi-
wun que logra de sus idess segun ef nvel del grupo.

Expresa en forma clara y ordenada sus conceptos
Amplio bulario y clars fizacidn. Adapta
su mensaie 8! nivel del grupa. Sus ieacin

Se expresa con facilidad pero frecuentemen
te tiene que repetir sus conceptos para lograr
a

nes escritas son claras y con buens ortogralia.

pransion def grupo. Procura adaptar unj
mensaje al grupo pero no siempre lo logra.
Utitiza el vocabulario necesario. En sus comu
nicaciones escritas ta observan fallas.

Tiene dificultades para expresarse. Vocabulario fimi-
tado, tono de voz mondtono. Este comportamento

es constants, no s8 observa que trate de adaptarse af

nivel det grupo. Sus comunicaciones sscritas son con
fusas y con frecuentes fallas de ortografis.

+

+ = -
5 5 [

3

2

v AYYUDAS DIDACTICAS

Se retiera a ia elaboracién y utilizacion pedagogica de las
ayudas didicticas y los medios audiovisuales en el proce-
20 de impartir Formacidn Profesions!

Utitiza en forma adecuada las ayudas didacticas
y medios audiovisuales. Prepara o elsbora, cuan-

do no las tiene s su disposician, las ayudas necesa:

nas

En atgunas ocasiones utiliza las syudas y me-
dios sudiovisusles, pero cusndo lo haca se ob
serva que & veces no se adecuan ni al tema ni 8|
orupo. Ocasionalmente elabora las ayudas qud
requiere.

Rara vez utiliza las ayudas didécticas y los me&_ﬁux
audiovisuater. Sino tiene estas ayudas disponibles
no s toma las molestias de elaborarlss

+ = -

+

6 5 4

3

V.  METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION

an lo ref a

Compumk_ ‘:h utitizacidn en h prictica de las normas de
A. Si of instructor tiene en su pader ef programa anatiti-

co del curso quo'o esth desarrollando v i lo adecisa s tas
e s trabaind )

B. Siof instructor elabors de acusrdo con el p

Busca tener en su poder el programa ys ses pi-

Tiene en su poder ! programa sblo si se s

Por 1o general no tiene en su poder ninglin programa

analitico, ks progremacién de su curss y desarrolls
fidad del ido, con la i i
prevista, siguisndo ts programacidn.

destaza es por razones ajenas & su control;
on o103 casos actualiza su programacion, ps-
ra poder sbarcar todos los contenidos previs-

tos.
+ 1 =T

]

respecto 8 6l sin causa justificads. Por lo
general no actusliza su programacidn y de-
2 de dessrrollar algunos contenidos para

%ﬁ;:l_dulm sl
= 1=

horaria prevista.

diendo qus e lo suministren o slaboréndolo proporcions. No sfectia las moditicacio- del curso que esté desarroltando.

¢i no existe. Adecia los programas a tas nece- nes necesarias para adecuar los programas

sidades reales de los trabajadores-alumnos. shs idades de los trabajadores-alun

nos.
= - + = - + - —
9 8 ? [ ] 4 3 2 t

d horaria Elabors ts gréfica de su programacibn y de- Etabora la grética de la programacién del Elabora en formas muy general la pr cion de su

sarrolla su curso de acuerdo con ella. ;i '3 curso pero frecugntemente se destfasa con curso y no fa tiene muy en cuenta, No sbarcafatn

talidad du fos contenidas ni les dedica la intensidad

s | & T 7

—]

L s s | *+ 1

-
~
=

=1
J

Vi BIDABTICA DE LA FORMACION PROFESIO-
AL

Se refiere o la utitizacién en la préctica de las normas de by
didictica de la formacién, en o referente a:

A. Le calidad de !s preparacion que el instructos debe hacer
de fas sesiones de tratajo.

. L aplicacidn de los procedimientos y téu vicas didicti-

€3 muy cuidadoso en s preparacién da sus
wsiones. Toma en cuents todos los detales
pertinentes.

Prepara s sesibn, pero no tisne en cuenta
todos los factores.

Por lo genevel no prepera le sesidn.

+ = =

+

9 8 7

§ 5 4

3

2

cas en ¢l desarrolio de la sasitn.

C. Laforma como evalis o resultado de la accron.

Aplica correctamente las técnicas y procedi
mientos didicticos de scuerdo con ol méto
do de Formacitn emptsado.

Presenta fallas en fa aplicacion de tos proce
dimientos y tacnicas didacticas.

Generalmente no utiliza las técnicas didacticas partr:
nentes ni sigue los procedimientos adecuadaos.

+ = -

+

+

9 8 7

13 5 4

3

]

VI, PSICOLOGIA DEL APRENDIZASE

Serefiore a Ia forma como aplica fos principios y leyes

Evaliia los resuttados de la accién con siste-
mas adecuados.

Por lo general evaliia los resultados de 1a se-
sign, pero falla en los sistemas que emples.

accion.

Pocas veces hace ev;

aluacidn de los

resuitados de fa

+ = =

+ = -

+

9 8 7

6 5 4

3

2

de la Psicologia del Aprendizaje.

A. Utilizacidn de técnicas psicoldgicat pars motivar y
lograr los cambios comportamentales en los trabajs-
dornn‘lumm: sgun o3 objetivos ds b formacién,

Maotiva y refusrza apropiadamente los cambios
de conducta ponisendo en practica los principios
¥ teyes del aprendizsje.

Tiens en cuenta fos principios y leyes del apren
dizaje pero se observa inseguridad @ inconsisteny
cia en fa splicacion de fas técnicas para motivar
y refor zar si tradajador-slumng..

Poces veces tiens en cuenta las leyes y principios
det apr endizeje; generalmente no mative ni refuer
73 los cambios de conducts

+ = s

6 5 4

w

-




B. Urilizacién de las técnicas psicopedagdgicas para co-
nocer y ofientar a '0s trabajadores-alumnos.

Utitiza adi d: las técnicas psicopedagd
gicas para la orientacidn de los trabajadores alum-
nos.  Tiene an cuenta las diferencias individua-
fes.

+ = -
9 8

En general trata de oriantar a los trabaja-
dores alumnos aungue no siempre utiliza
las técnicas adecuadas.

+
13

<1l

Pocas veces utiliza las técnicas psico-pedagbgicas apro-
piadas por lo cuat el conocimiento y orientacidn de los
trabajadores-alumnos es superficial.

+ = =
3 2

-

FACTORES DEL DESEMPERO PERSONAL

1 CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJC

A Asistencia:
Concurrir regulaermante 3 pussto de trabsjo.

Asiste con regularidad al trabajo. Cuando no
concurre lo hace en forma justificads y prevé
las ias de su inast ia de manera
qus ésta no sfecta el desarrollo de la programa-
cion del curso.

+ = ~
8 8 7

Asiste con regulsridad a! trabajo, cuando no con-
curre lo hace en forma justificada pevo su inasis-

tencia af ecta ¢! desarrolio de la programacion del
curso.

En ocasiones no asiste al puesto de trabajo, sin causa
justificada.

w
~

8. Puntualidad:
Cumplr con exactitud los horarios estabi- cidos,

Generalmente no presenta retardos ni se ausenta
de su trabajo. Cuando lo hace se justifica y toma
las medidas necesarias para que no se afecte la pro-
gramacion.

Genevalmente no presenta retardos ni se ausenta
de su trabajo. Cuando lo hace se justifica pero no
toma las medidas necesarias para que no se afecte
ia programacion.

+ = =
6

w
IS

En ocasiones presenta retardos y ausencias de su tra-
bajo sin causa justificada.

i CUIDADO DE ELEMENTGS Y EQUIPOS

A Administracion de elementos y equipos:

Se refiere al adetuado manejo y imi de los
elementos y equipos que se Je asignan al instructor pa
ra impartie farmacion profesional.

Mantiene en buen estado los elementas y equipos
porque los maneja correctamente y 'es hace el man
tenimiento requerido.

+ = =
9 8 7

Se oresentan algunas fatlas en el manejo y manteni-
miento de los elementos y equipos.

-+
!
!

Los elementos y equipos 2 su cargo presentan detesio-
70 por su inadecuado empieo y poco mantenimento.

8 Control de elementos y  equipos

Serefrere a la supervision sobre el cuidsde y uso correcte
de los materiales y #Quipos por parte del trabajador-alum-
no.

Superviss constantemente el manejo que fos trabaje
dores alumnos hacen de los materiates y equipo para
lograr mantenerios en buen estado

+ = =
9 8 ?

Se observa desperdicio de materiales y mal uso en
tos equspos por talta de supervision de los trabaja-
dores-atumnos

+ = =
& $ 4

Pocas veces supervisa 3 los trabajador es-atumnos por Yo
cual o desperdicio de materiales y el deterioro de los
equipos es notonio,

+ = -
3 2 1

f1il.  SUPERACION PERSONAL

A Interés por actuslizarse:

Se refisre » la adquisicién de nuevos por par-
ts del instructor, que le pevmitan un mejor desempaidic en b
iabor que realina.

Busca adquirir nuevos conocimientos que le permi-
tan una mejor realizacion de su trabajo.

+ = -
9 8

Busca adquirir solo los conocimientos indispen-
sables para poder desempeiiarse en forma adecus-
da.

+
[

Se conforma con los conocimientos qus poses y no trats
de complementarios.

+
3

~1n

w

B A ion de nueves logi

Se retiore al grado en que ¢l instructor utilizs los nuevos
métodos y técnicas que adopte ks Institucion.

Por,l en prictica los nuevos métodos y técnicas que,
ostan en vigencia en la Institucién.

+
9

Pane en préctica la mayoris de los nusvos métodos
y técnicas después de recibir presién para que lo ha:
.

+
&

<[l

Se muestra reticente para poner en préctica los nuevos
métodos y (écnicas; a pesar de insistirle mucho tiende
a ignorarios.

+ = -~
3 2
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ANEXO No. 7

DATOS COMPLEMENTARIOS

CONTENIDO PROFESIONAL (CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS)

AREA

. INDUCCION

2. METODOLOGIA

3. MEDIOS

4. COMPORTAMIENTO

5. SEGURIDAD

HORAS CURSO :

MATERIAS

LI LA FORMACION PROFESIONAL )
1.2 ACTIVIDADES QUE REALIZA EL INTECAP

2.1 PROGRAMACION Y MODULACION
22 DIDACTICA DE LA FORMACION PROFESIONAL
2.3PRACTICA DOCENTE SUPERVISADA

3.1 ELABORACION Y vUSO DE AYUDAS
DIDACTICAS

3.2 LA COMUNICACION EN EL PROCESO DE
FORMACION PROFESIONAL

4.1 DINAMICA DE GRUPOS
4.2 RELACIONES HUMANAS
4.3 PSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE

- 68¢ -

5.1 SEGURIDAD E HIGIENE
52 PRIMEROS AUXILIOS

TIEMPO DE SEGUIMIENTO Y ASESORIA AL FINALIZAR EL PERIODO FORMATIVO :

Jete Seleccion y orientocidn

OBSERVACIONES :

Jefe Seccion Formacion
de Personal Tecnico




DESCRIPCION PERFIL DEL INSTRUCTOR

CONDICIONES PEDAGOGICAS:

- 286 - ANEXO No. 8
EVALUACION TEENGCA UL INSTRUCTAORES :
r e N : CENTRD
FICILA RESUMEN
ESPECIALIDAD — —
FECHA
EVALUADOA —
CONOCIMIENTOS USTA DI (o0 IMEINTOS
BASICOS COMPLEMENTARIOS ESPECIALIZADOS
No ! BASICOS
1|21 3]a]s| 6] oatwinfnlrt2{3f{e|ls|e jtij2]3]alsts 1
' 2
2 32
3 5.
4 7
8.
4 9.
6 10.
) .
5 12.
3 1. COMPLEMENTARIOS
1 1.
0 2
T 3
4
- i
2 5.
13 6.
14
= Ml ESPECIALIZASOS
1
16 2
17 iﬁ
18 5
19 6
20 |
ESCALN DY EVALUACHON
V£ CIONE
POSEE UN BUEN NIVEL OF CONOC! POSEE LOS CONDCIMENTGS ‘NOISPENSA |  LOS COHOCI-ENTQS QUE POSEE SON OBSE RV£.CIONES
MIENTOS ¥ LOS PONE ENPRACTICA BLES POR LO CUAL SU APLICACION EN LA INSUFICIENTES Y PRESENTA FALLAS
CON BUENGS RESULTADOS PRACTICA €5 LIITADA FRECUENTES EN Sy APL CACION EN LA
PRACTICA
] [} 7 6 5 ! 4 3 , 2 !
+ - - + = i - +* i = | -
ANEXO No. &

FICHA SEMESTR AL DE DESEMPERO DE INSTRUCTORES

Nombre:

Division o Centro:

Semestre:

Especohidad:

apPTO

CIONES

NO APTO

CONDICIONES TECNICAS:

APTO

CIONES

NO APTO

CONDICIONES PERSONALES

aPTO

TACIONES

NO APTO

NOMHRRE DEL SUPE R ISOR

FIRVIA DEL SUPERVINOR

GRADO DE APTITUD

APTO CON LIMITA

APTO CON LIMITA.

APTO CON LM

FACTORES £N LOS QUE NECESITA FORMACION
£ ACTORES PEDAGOGICOS
D t CONCIIMENT3S s"else

#H Z'NAMICA D€ zA_PC
W TEIMCAS SE TSN
D v av.LAS ITACT Zas
v METIOCLIGA € & PCGRAMIIIN
vt ZDACTICA DE LA TISMAlCN FOCEZS oA
D V8 OSICILGG-A DEL ASRENLIZAJE

[ 4
.
&
b
“n

upuooow
@
Qoo

Lol

0

LI 2 3

CONOCIMIENTOS TECNICOS EN LOS QUE NETES T2 COMPLEMENTA.
CION O ACTUALIZACION

Oodad

RECOMENDACIONES PA2 A SUPERAR CEZCIENCIAS PERSONALES

oon

Vo Be e e -
JECE INMIIDIATO

Feews JE
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ANEXO Nu.8 (continuacidn)

EVALUACION METODOLOGICA

DE INSTRUCTORES _ CENTRO:
(Ficha Resumen) ESPECIALIDAD:
FECHA:
EVALUADOR:
&>
) . DESEMPESO PEDAGOGICO DESEMPERO PERSONAL}
\
N NOMBRE MP PA DFP CJ CEE Sp OBSERVACIONES
N0 o . p
apciTCiaD [, Tgfa[s {a]s|clals|alBlals
1
2
3
4
5
6
7
8
9
1o .
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Ct Conocimicntos INTECAP. MP Metodologia de la Programacion CEE  Cuidado de Elementos v Equipo
DG Dinamica de Grupos [ AN Psicologia del Aprendizaje sp Superacion Personal
TC Tecnicos de Comunicacion DIP  Didictica de la Formucion Profesional
AD Avudas Didacticas ) CJ Cumplimiento de la Jomada de Trabayo
FORMACION Y CAPACITACION DE PERSONAL ,\NEXO NO . 9
| NECESIDADES NDIVIDUALES | o
Vigencia:
wombre: Cargo:
ntro o Divisién:
ACCION REQUERIDA PRIORIDAD ggg“g!{n“ RAZONES 0BJETIVOS FECHA ¢ ¢ mEWSW
VISTA PROBASL
cosT) PASAKS VIATICOS
Y LUGAR CURSD
)
~J
=3
1
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA CAPACITACION RECIBIDA:
F
Jefe Inmediato
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ANEXO No. 10.1

ANEXO 10.1
18, RELACION COM LA ENTIDAD (CARAERA DENTRO DE LA INSTITUCION)
INSTITUTO TECNICO DE CAPACITACION ¥ PUESTO DURACION N ORGANICA
PRODUCTIVIDAD ’
FORMULARIO OE INSCRIPCION INDIVIDUAL. A
1. 1or. Apailido 20. Apsilido 1 or. Nombes io. Womore 8.
2 Luger y fechs de nacimientn 3. Eded ! Sexo (4 e
g 2 Mgt O " FOTOGRAFIA g
<X Naciomiidad < No. Cidule de Vecindad . fo
Q .
- 1. Femenine (] CEDULA »
E & Profwmidn u oficio I Td#one Enado Thl 3
2 RECIENTE .
1. Sotwo [} £,
10. Diseceion compieta i
L!l Camdo D i
5 - G.
3. PERIODO TITULD 0 DIPLOMA
NIVEL INSTITUCION LUGAR o€ AL OBTENIDG
M.
Primatie 20. FORMACION Y CAPACITACION RECIBIDA EN LA INSTITUCION
Bisicos DESCRIPCION LUGAR DURACION MIVEL TITULO O DIPLOMA
z Vocacional ! | - <
g | Unmraded |
'é Post-Grado !
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ANEXC No.

CONTROL FORMACION DE INSTRUCTORES

DIVISION o

10.2

VATERIA RAMA
ASPECTOS RVACIONES
Noj NomeREs — 0BSE
)
ANEX0 10.3
INTECAP FICHA DE DESEMPERO DE INSTRUCTOR POSTERIOR
DEPARTAMENTO DE A LA FORMACION METODOLOGICA
CITACION DE 1SONAL

1. NOMBRE:

2. L'PECIALIDAD:

3. DIVISION:

4. DESCRIPCION (PERFIL) DEL INSTRUCTOR
“.1 CONCICIONES TECNICAS:

4.2 CONDICIONES PEDAGOGICAS:

%.3 CONDICIONES PERSONALES:

APTO :] APTO CON LIMITACIONES G
o aro [

$. ORIENTACIONES PARA SEGUIMIENTO Y ASESORIA:

“ROHERE DEL SUPLRVYSOR —— — ~  FIRRA GEC SUPERVISOR

vee? vepe

F ATO SU JLTE BIVISTON

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION:
6. FECHA DE INICIACION DE LA FORMACION:

7. FECHA DE FINALIZACION DE LA FORMACION:
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INSTRUCCIONES PARA LLENAR LA HOJA SFM-005-80

Llenar una hoja por Instructor
Explicar brevemente en el numeral 4 las condiciones que presenta

el lnstructof en su puesto de trabajo.

CONDICIONES TECNICAS

Se refiere al dominio y seguridad que el Instructor demuestra en

los conocimientos tedrico-prdcticos de su ocupacién.

CONDICIONES PEDAGOGICAS

Se refiere a 1a manera como desarrolla la labor docente, 0 sea
el conocimiento y aplicacién de las técnicas, la aptitud para en

sefiar y las habilidades prdcticas para impartir la formacién.

CONDICIONES PERSONALES

Se refiere a las actitudes del Instructor respecto al trabajo y
a la Institucidn, capacidad para organizar y dirigir los grupos
de participantes, la iniciativa para resolver los problemas que
se le presentan, la puntualidad_y la regularidad en la asisten-
cia y permanencia en el trabajo y la cordialidad, tacto y coope-
racién que brinda a sus superiores,compaieros de trabajo y parti

cipantes de los cursos que imparte.

Para obtener la calificacién final de: APTO, APTO CON LIMITACIQ

-NES, NO APTO se evaluari con la tabla siguiente:
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1. APTO:
Si en los 3 aspectos anteriores presenta un excelente 0 buen
nivel de preparacidn y aptitudes.

2. APTO CON LIMITACIONES:
Si en alguno de lqs aspectos presenta dificultades que pue-

den ser superadas mediante cursos de complementacién.

3. NO APTO:
Si en todos los aspectos presenta dificultades que no pueden

superarse o0 que su superacidn requiere demasiado tiempo.

Si el Instructor es considerado APTO CON LIMITACIONES anotar en
el numeral 5 los aspectos en que debe brindarsele seguimiento o

asesorfa.

La ficha de desempeiio serd llenada con las observaciones que el
o los Supervisores presenten, firmada por el Supervisor respon-
.sable directamente y con el Visto Bueno del Jefe Inmediato Supe

rior y el Jefe de la Divisidn.
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ANEXO No. 10.4

HOJA DE CONTROL GENERAL DE FORMACION PARA INSTRUCTORES

Nombre :

Cargo H

Especialidad:

Divisidn §

Centro H

Divisién Técnica
Departamento de Experimentacibn

Seccién Formacidén de Personal Técmico

DESCRIPCION DE CURSOS

FECHA

PALS INSTITUCION

DE

CALIFI-

¥
A CACION OBSERVACIONES

AREA DE INDUCCION

La Formacién Profesional

Actividades del INTECAP

AREA DE METODOLOGIA

Didictica de la Formacién Profesionall

Metodologfa de la Programacién

Prictica Docente Supervisada

AREA DE MEDIOS

Material Diddctico

Técnicas de Comunic. en Form. Prof.

AREA DE_COMPORTAMIENTO

Dindmica de Grupos

Relaciones Humanas

Psicologia del Aprendizaje

Etica Profesional.

AREA DE SEGURIDAD

Seguridad e Higiene

Primeros Auxilios

HOJA DE CONTROL DE MATERIAS REPROBADAS

DESCRIPCION DE CURSOS

PAIS INSTITUCION

FECHA
DE

A CALIFICACIoN OBSERVACIONES

FECHA DE INGRESO

N2 PARTIDA PRESUPUESTARIA

FECHA DE RETIRO

OBSERVACIONES:
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ANEXO 10.5
%
DUCCION METODOLOGIA MEDIOS MEDIOS F COMPORTAMIENTDO O SEGURIDAD DIVISION ESPECIALIDAD
AREA N recna | recna Fecua | FEcHA [RESUL- ;; FECHA FECHA FECHA | FECHA JRESUL-
FECHA FECHA FECHA FEEHA L TABGE BE oF oE oe [moos. f:. DE ‘DE RESULTADOS bE OF |TAcos. § OBSERVACIONES
oE oE RESULTADOS o o RESU | S —— lem EVALUA- { ENTREGA EVALUACION ENTREGA EVALUA
ENTREGA EVALUACION ENTREGA EVALUACION e CiON.
Tre | bolros f wo [ o frc Los [an [oa er | o6 [ru| ra P 0.6 RH PA. E.P. su)eafsh fea |su fra.
NOMBRE  INSTRUCTOR a1 lep Al Fe Al FP orp [mo [Pos] oer e Pos orp  {wep lpos(polrosfmo |1c fup Tc : a — R ARFEES IR T2 1P (112 T3TF
I [2{3fi1J2]it2]3]pPJil2]P T . A.L3ACTIVIDAD DEL INTECAP,
FP.« FORMACION PROFESIONAL
T ' I ' DFP= IDACTICA DE LA FP.
2 l 'M.P Metodologlo de la Programacion
” P.D.S.s Practico Docents Supervisada
= M.D. s MATERIAL DIDACTICO
] 1 T.C. s TECNICAS DE COMUNICACION
- ‘ DG DINAMICA DE GRUPO
e ’ RHs RELACIONES HUMANAS
: PA.xPSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE |

EP=ETICA PROFESIONAL

SH.3 SEGURIDAD E MIGIENE

P.A.» PRIMEROS AUXILIOS

,«gr_‘l o I
s e
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Bl ofrommie iy [wembia
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CUESTIONARIO DE OPINION

- OBJETIVO
Evaluar el Plan de Estudios y el Programa Analitico del curso "FORMACION
METODOLOGICA DE INSTRUCTORES", a fin de adecuarlo a las necesidades e in
terés de la Institucion y de los Instructores.
- Le agradeceremos que lea cada prégunta y marque con una "X" los datos
que se le solicitan.
Escoja Ta alternativa que considere mids adecuada segin su forma de -
pensar y sentir. Si no le satisface ninguna, escriba 1o que usted
considere conveniente.
1  DATOS GENERALES.
* 1.1 Puesto que desempena:
®

1.2 'Si es Instructor, especialidad:

1.3 Nombre de (1) (los) curso(s) aue imparte:

1.4 Edad:
18 - 24 afos
25 - 30 afios
31 - 40 afios

Qoo

mas de 40 afios

e
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1.5 Sexo: o
Femenimo [:]
Masculino [:]
1.6 Afios de servicio en INTECAP:
0 - 5 afios [:]
6 - 10 afios ]
‘mas de 10 afios [:]
1.7 Titulo, diploma o certificado que posee: (en relacién a su
puesto en INTECAP) “
-

2  PREGUNTAS DE OPINION (marque una de cada pareja de alternativas).

2.1 ET curso "FORMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES" tiene como
objetivo general el siguiente:

"Incorporar a la Formacifén Técnica que posea una persona, 10S
conocimientos y habilidades pedagdgicas necesarias para obte
ner el perfil del Instructor y propiciar en esta forma el -

eficiente desempefio en las acciones de Formacidon Profesional”.

Considera usted que el contenido de este objetivo es:

Adecuado [:] Inadecuado [:] s

Alcanzable [:] No alcanzable [:]
evaluable [:] No evaluable [:] *
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- 2.2 E1 curso Formacion Metolbgica de Instructores tiene tres objetivos
especificos. Lea detenidamente cada uno de ellos y marque con una
“X" Ta opinidn que mds le parezca:

- Al finalizar el curso de Formacidon Metoldgica, el Instructor

estara en capacidad de:

2.2.1 "Planear sus sesiones de trabajo, determinando objetivos de
aprendizaje, contenidos, actividades, recursos didacticos
e intrumentos de evaluacion:

Adecuado [:] Inadecuado [:]

s Alcanzable [:] No alcanzable [:]

Evaluable [:] No evaluable [:]

»
2.2.2 "Ejecutar las acciones planificadas aplicando los métodos,
técnicas y recursos pedagdgicos que mas se adeciien al modo
de formacidn y a las caracteristicas de los participantes"
Adecuado [:] Inadecuado [:]
Alcanzable [:] No alcanzable [:]
Evaluable ri] No evaluable [:]
2.2.3 "Supervisar y evaluar el nivel de aprendizaje alcanzado por
los participantes a sus cursos".
. Adecuado [:] Inadecuado [:]
Alcanzable [:] No alcanzable [:]
5 Evaluable [:] ~ No evaluable [:]

L
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ANEXO No. N

2.3 Para alcanzar los objetivos previstos en el curso de Formacion Me
todoldgica de Instructores, se han establecido trece materias, -

considere y califique cada una de ellas:

muy | Poco
atil Gtil atil

La Formacidon Profesional [:]
Actividad del INTECAP
Metodologia de la Progra
macion.

Diddctica de la Formacidn
Profesional.

Laboratorio de Practica
Docente.

Técnicas de 1a Comunica-
ciobn.
Elaboracion, Uso y adap-

tacion de ayudas didacti
cas.

Dinamica de Grupos.
Relaciones Humanas.
Psicologia del Aprendiza
je.

Etica Profesional.

Sequridad e Higiene

OO0 ooo O 0o 0o oogodd
oo oo O 4 g O god

Primeros Auxilios.

OO0 oo o d 4o Ogdd

—
3

[
(—’-
-t
sl

OO0 ooo 0O 0 o Ooooao

&
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3.1

3.2

ANEXO No. 11

A continuacidn encontrard los temas desarrollados para cada materia,

marque con una "X" su opinidén al respecto, si desea que se mantenga sin

ninglin cambio marque Mantenerse; si marca Ampliarse y Reducirse, ésto

significa también mantenerse.

Mantenerse Ampliarse

FORMACION PROFESIONAL
Conceptos de Formaciodn

Profesional.

Objetivos fines y ca-
racteristicas de la
Formacion Profesional.

Caracteristicas de 1la
Educacidn Escolar.

Campos y tipos de ac-
cib6n de la Formacion
Profesional.

Modos de Formacidn Pro
fesional.

Planeacion y metodologia
del proceso de 1a Forma-
cion Profesional.

ACTIVIDADES DEL INTECAP

Instituciones anteceso-
ras al INTECAP.

Objetivos y funciones del
INTECAP

Asistencia Técnica que
recibe.

Programas.

Proyeccib6n Institucional.

[

O o 0Oo o

OO0 O OO

[

N

0 U

O o Od

Reducirse

0 O

1 O

a0 U O 0O

Eliminarse

]

0O o o

0O O

00 g g




3.3

3.4
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Mantenerse

Derechos y obligaciones

de Tos empleados del -
INTECAP,

METODOLOGIA DE LA PROGRAMACION

Estructuracidén de Progra-

mas.

Listado provisional y de-
finitivo de tareas.

Listado de operaciones de

cada tarea.

Elaboracidon del cuadro a-

nalitico.

Plan de estudios.
Programa Analitico.
Listado de Dotacion.

0000

Descripcion de Instala-
ciones.

DIDACTICA DE LA FORMULACION PROFESIONAL

Fases del ciclo de ensefian

za.

Principios bdsicos del a-

prendizaje.

Planeamiento didactico.

Formulacidon de objetivos. [:]
Seleccidn de estrategias

de instruccion.

Ampliarse

BIREE

0

ANEXO No. 11

Reducirse Eliminarse

O0Odd

Hinnn




3.5

3.6

Fase de ejecucion.
Técnicas y métodos de
Ejecucion.

Fase de Evaluacion.

TECNICAS DE COMUNICACION

Objetivos de 1a Comunica-
cion oral,

Requisitos para lograr una
comunicacion eficaz

La Voz.
Elementos de la voz.

La Exposicidn.

Expresibn escrita.
Caracteristicas que debe
reunir una redaccion.

Uso correcto de los signos
de puntuacién.

Distintas formas de corres-
pondencia.

ELABORACION, USO Y ADAPTACION DE AYUDAS DIDACTICAS

- 301 -

Mantenerse

HimE.

O

Ampliarse

O dodg

Conceptos basicos.
Técnicas de Rotulacion.
Uso del Pizarron.

Uso de Rotafolio.

Uso de Franeldgrafo.
Equipo Audiovisual.

jEEEREN

COOOod

NEXO No.

Reducirse Eliminarse

O oooO

OOOC It

[}

O OOood

.




3.7

3.8

RELACIONES HUMANAS

Importancia del estudio
de Tas Relaciones Huma-
nas.

Influencia de las dife-
rencias individuales en
las Relaciones Humanas.

Los niveles de la mente
en las Relaciones Huma-
nas.

Los Estados del yo.
Relaciones Humanas en
el trabajo.

DINAMICA DE GRUPOS

Importancia de la vida
grupal.

Sensibilidad grupal.

Sensibilizacidn al tra
bajo grupal.

La direccidon grupal.
La decisidn grupal.

Técnicas de Trabajo gru
pal.

- 302 -
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Mantenerse

Ampliarse

ANEXO No. N

Reducirse

Eliminarse

L
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Mantenerse Ampliarse Reducirse Eliminarse

. 3.9 PSICOLOGIA DEL APRENDIZAJE

Utilidad de una teoria del

aprendizaje.

E1 proceso del aprendizaje.

Resultados del aprendizaje.

Cémo, cudndo, donde y porqué

aprenden las personas.

Caracteristicas del adoles-
cente..

Caracteristicas del adulto.

Actitudes del Instructor.

3.10 ETICA PROFESIONAL

Diferentes conceptos de -

ética.

La ética hoy; un método un

L
|
i

compromiso.

Caracteristicas del mundo

i

de hoy.

Valores humanos.

Personalizacion.
Comunitariedad.

E1 Trabajo.

E1 instructor frente a su

0O
HinEn|
OO
LU0

misidn.
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Mantenerse Ampliarse Reducirse Eliminarse

3.11 SEGURIDAD E HIGIENE

Los accidentes de trabajo.
Programa para la preven-
cidn de accidentes.

Sector agropecuario.

Sector Industrial.

0000
OO utod

Sector Comercio y Servi-
cios.

Riesgos corrientes de in
cendios.

L1 O 0 000
O O0O0dOOd

Caracteristicas de los

extintores.
Que hacer en caso de in

cendio.

Enfermedades Profesionales. [jj:

3.12 PRIMEROS AUXILIOS

Detectar rapidamente las
causas del accidente.

Mantener las vias respira- ! I l

torias libres.

Detectar y parar las hemo-

rragias.

Limpiar y proteger las he-
ridas.

Evitar y tratar el Shock. L




¥
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Mantenerse Ampliarse Reducirse Eliminarse

Determinar e inmovilizar [:] [:] [:] i [:]

fracturas.

Transporte de accidentados.
Pérdida del conocimiento.
Ataque cardiaco.
Quemaduras.

Insolacién.

Choque eléctrico.

Envenenamiento.

OOoodaooad
OOgougd

Mordeduras.

OOOoOoooot
OOt gd

Para la prdactica Docente existen tres modalidades, asigne a cada una de
ellas el criterio que mds le parezca:

4.1 Desarrollar una clase frente a un grupo de compafieros de trabajo,
para recibir retroalimentacion es:

Adecuada [:] poco adecuada [:] inadecuada [:J

Gtil [J  poco atit ] inatin ]

4.2 Ser observado en el puesto real de trabajo y evaluado con una
pauta especifica es:

Adecuada [:] poco adecuada [:] inadecuada [:]

atil []  poco atit []  inatil ]
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4.3 Ser asignado por un mes para ser homglogo de un Instructor ya
formado metodoldgicamente es:

Adecuado [:] ~ Poco Adecuado [:] Inadecuado [:]
Util []  Poco util O Ingtil ]
E1 método de autoformacidn con entrevista para la Formacidn Metodol6-
gica del Instructor le parece. Marque una de cada pareja de alterna-
tivas. '
5.1 - Mds adecuado que el método dirigido
Menos adecuado que el método dirigido
Mds util que el método dirigido
Menos dtil que el método dirigido
Mds funcional que el método dirigido
Menos funcional que el método dirigido

Las entrevistas realizadas antes de cada evaluacidn han sido para
usted:
Adecuadas [:] Poco Adecuadas [:] Inadecuadas [:]

Utiles [:] Poco Utiles [:] Indtiles [:]

5.3 Al estudiar los temas tedricos, los autocontroles y sus respuestas

han sido para usted:

Muy Utiles [:] Utiles [:] Poco Utiles [:] Indtiles [:]

5.4 Al estudiar los temas tedricos, usted:

- Ha 1lenado los autocontroles y comprobado sus aciertos

- Ha contestado los autocontroles mentalmente sin escribir
las respuestas.

- No ha contestado los autocontroles
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La etapa de seguimiento y asesoria del curso de formacidn metodolégica
de Instructores, usted considera que debe realizarla:

Su Jefe inmediato superior.
E1 supervisor del drea.
E1 Jefe de estudios.

E1 Superintendente del Centro.

OO0 0Oda

E1 personal encargado de impartir la
Formacidén Metodoldgica.

E1 personal de la Unidad de Evaluacidn. [:]

Cualquier sugerencia u observacidn para mejorar el curso Formacion
Metodoldgica de Instructores, le agradeceremos anotarla en esta seccidn.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CURSO
"FORMACION METODOLOGICA DE 1MSTRUCTORES" +

PROPOSITO

Conocer las opiniones de los participantes acerca del curso que
se ha realizado, con el fin de mejorar la planeacidén y ejecucidn de

posteriores acciones similares,
INSTRUCCIONES PARA LLENARLO

1. Lea cuidadosamenté cada pregunta antes de responder

2. Conteste todos lbs puntos coh franqueza y objetividad, sin apresu-
ramiento.

3. Cuando sea el caso, marque con una "X" en la casilla correspondiente.
Si hubiere error en la marcacibn, tache completamente y marque de nue-

vo.

NOMBRE :

"DE SU COLABORACION DEPENDE LA ELEVACION DEL NIVEL DE CALIDAD DE LA FORMACION

PROFESIONAL"




»
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL CURSO
"FORMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES"

PARTE

ASPECTOS GENERALES DEL CURSO

ANEXO No, 12

Recibif informacibn sufi-
ciente acerca de los obje-
tivos del curso

Cémo califica el contenido,
considerado como el conjun
to de temas desarrollados?

En qué forma contribuyd el
contenido al logro de los
objetivos?

Como considera el ordena-
miento del proceso o sea la
secuencia de los temas?

Cémo conceptia 1la intensi-
dad horaria de cada dfa?

Cémo califica la extensifn
del curso?

Se sintid satisfecho con:

7.1 Las Instalaciones fisicas

Por qué

BUENO

EXCESIVA

L

SI

NO

REGULAR

ADECUADA

SI

INSATISFACTORIO

BREVE

NO

7.2 Los servicios ofrecidos

Por qué




7.3 La administracién genera]

del curso°

Por qué

ANXO No, 12

Contribucidon Personal

8.1 Coémo valora su pro-
pio aprovechamiento
del curso.

8.2 Como evallGa su con-

tribucion personal
para el desarrollo
del curso.

.En cuanto a su utilidad

cbmo considera el curso

9.1 Para las activida-
des propias de su
cargo.,

9.2 Para su beneficio
personal

EXCELENTE BUENO  INSATISFACTORIO

MUY
APLICABLE

NADA
APLICABLE APLICABLE

S I A SRR TTS I PRI T P A i

ISR G

e
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PARTE

Anexo No. 12

10,

MATERIALES IMPRESOS

10.1 La calidad del material impreso utilizado la considera:
MUY BUENO [ ]
BUENO ]
ACEPTABLE [ ]
DEFICIENTE [ ]

- 10,2 La cantidad de material impreso utilizado 1o considera

MUY BUENO (]

BUENA

ACEPTABLE

DEFICIENTE

10.3 Considera que este material debe ser:

MANTENIDO |-
REORGANIZADO 1
CORREGIDO ]
ELIMINADO
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- 5.

II1 PARTE
11, DESEMPERNO DE LOS INSTRUCTORES FORMADORES B
Conceptle, en el cuadro de la parte inferior, utilizando inicia-
les, asf: E = excelente, B = bueno, R = regular, I = insatisfactorio
seglin los aspectos que se le indican en cada factor,
FACTORES:
1. ACTITUDES: Proceder frente al grupo y 1a habilidad para crear
motivacion y mantener las relaciones interpersona-
les.
2., DOMINIO DEL TEMA: Preparacibn y conocimiento que demostrd cada
uno de sus instrumentos.
3. METODOLOGIA: Los procedimientos y técnicas diddcticas que utili-
z0 cada instructor.
4, AYUDAS AUDIOVISUALES: Si fueron bien elaboradas y utilizadas
5.  EVALUACION: Si los medios utilizados permitieron verificar ade-
cuadamente los aprendizaje.
6. PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA: ET cumplimiento del instructor.
SER -
NOMBRE DE LOS INS- B F }
TRUCTORES FORMADO- FACTORES YACIC
RES. ACTTTU| DOMINTOJMETODO AYUDAS ACUA-T PUNTUALIDAD Y| nes.
DES DEL TE-{LOGIA | AUDIOVI|CION ASISTENCIA
MA SUALES
i
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12. Por favor, explique en forma breve:

12.1 Aspectos positivos del curso:_

1202‘ Aspectos negativos del curso

13, SUGERENCIAS GENERALES:
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- INFORME DE SUPERVISION DE LA FORMACION
METODOLOGICA DE INSTRUCTORES |

CENTRO

ANEXO No. 13

ENCARGADO

LUGAR Y FECHA

HORA : DE A

Supervisor de Formacidn Métodolégica:

Nimero de Supervisib6n realizada

ASPECTOS A SUPERVISAR

1. Se llevan controles de la Forma- >
cibn Metbdolégica de Instructore;
1.1 Fecha de entrega de los mate- | SI
riales
1.2 Fecha de entrevista y evalua-
cién.
1.3 Registro de punteos obtenidos
en cada materia.
2. Se tiene establecido un horario pa
ra la realfzacién de entrevistas,
SI

evaluaciones y entrega de materia-

les a los Instructores en Formacién.

NO

NO

NO

A VECES

‘o
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‘ SI NO
3. Se rotan las pruebas de evalua- : '
cibn constantemente,
4, Llas pruebas estdn en estado de
“confialibidad.
5. Cuenta con suficientes hojas de
respuestas.
6. Se tienen pautas de entrevista
para cada materia.
Cuales?
7.} Existe un lugar adecuado pa-
ra realizar las entrevistas
y evaluaciones.
8. Existe lugar aprcpiado y seguro.
para guardar el Material.
qr._..-. - o mamm R o P I, .,,» o B e i SREE WO BTN IRERRE RO R
9. Existencia de Materiales _cantidad
Manuales Evaluaciones

9.1 Actividades del INTECAP

9.2 Formacibn Profesional

Area de Metodologia

9.3 Didactica de la Formacidn
Profesional.

9.4 Metodologia de la Programa-

cifn.

ERwoSpREEY
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Existencia de Materfa]es

Manuales Evaluacidn

AT e -y

et e

9.5 Prictica Docente Supervisada

Area de Medios

9.6 Material Didéqtico

9.7 Técnicas de Comunicacién-en For-

~macién Profesional.
Area de Comportamiento
9.8 Dindmica de Grupos
9.9 Relaciones Humanas
'9.10 Psicologia del Aprendizaje

9,11 Etica Profesional

Area de Seguridad
9.12 Seguridad e Higiene
9.13 Primeros Auxilios

9.14 Manual Gufa del Instructor

Existencia de Material auxiliar

e o e o

s aom—— . —

" Cantidad

Hojas de rotafolio

Pliegos de 1ija

' Hojas de cartulinas de colores

1 Marcadores

Reglas

| Hojas de plastico.

| Lugar y Fecha

Firma del Encargado

de la Formacidn

Firma del Supervisor

Metodol6gico

»
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L - ACTIVIDADES DEL ENCARGADO DE FORMACION METODOLOGICA DE INSTRUCTORES

1- Actividades Docentes

1.1

1.2

Lud

1.4

Entregar a los Instructores que inician su formaci6n, en calidad de
préstamo, el Manual Guia del Instructor, para que 1o lean en el mis
mo momento.

Aclarar las dudas que surjan de la lectura del Manual Guia del Ins-
tructor.

Explicar la metodologia de estudio utilizada para el curso "Forma-
ci6n Metodolbgica de Instructores”.

1.3.1 Informar que los manuales contienen:

-Objetivos Especificos.

-Contenidos para alcanzar los objetivos.
-Autocontroles para comprobar el aprendizaje.
-Respuestas a los autocontroles para calificarse,

1.3.2 Explicar la forma de estudiar los manuales:

-Leer y entender los objetivos especificos.

-Estudiar y comprender cuidadosamente los contenidos.
-Responder 1os autocontroles, sin consultar el material
estudiado.

-Comparar las respuestas dadas en el autocontrol, con las
que se proporcionan en las respuestas al autocontrol,

-Si todas las respuestas fueron correctas, continuar el es-
tudio. De lo contrario, estudiar de nuevo el tema.

-No pasar a otro tema, sin dominar el anterior.

1.3.3 Informar que, antes de cada evaluacidn se realiza una entre-
vista de sondeo y aclaracion de dudas. Si 8sta es satisfacto
ria se les pasa la evaluacifn escrita. '

Entregar los Manuales correspondientes, dando explicaciones adiciona-
les que despierten el interés por su estudio. _

Indicar al estudiar los Manuales de Diddctica de la Formaciéh Profe-
sional, uso y elaboracidn de ayudas diddcticas, y técnicas de comuni-

cacion que deben entregar las hojas de trabajo indicadas en ellos
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1.5.1 Para Didactica de 1a F.P. entregar tres hojas de trabajo:

Hoja N® 1 Redaccidn de 5 objetivos generales y 10 especi-
ficos.

Hoja N2 2 Formato 11eno con un ejemplo de su especialidad
de la estrategia de instruccién

Hoja N2 3 Cuestionario de 10 preguntas de su especialidad
con cuatro posibles respuestas.

1.5.2 Para elaboracidn y uso de material diddctico entregar las
10 hojas de trabajo siguientes: ‘

HOJA DE TRABAJO HOMBRE DE LA HOJA

N2 1 Ejercicios a mano alzada

Ne 2 Rotulacifn en hojas de rotafolio

Ne 3 Plan para uso del Pizarrdn

N2 4 Plan para ejercicio en hojas de
rotafolio.

Ne 5 Ejercicio en hojas de rotafolio

N2 6 Planificacion de ejercicios para
franeldgrafo.

NS 7 Fichas para usar en el franeldgra-
fo.

NE 8 Seleccibn de material para proyec-

' tor de opacos.

NS 9 Elaboracion de material para retro-
proyector.

No.10 Plan para elaborar diapositivas

1.5.3 Para Técnicas de Comunicacidn entregar los trabajos siguientes

Trabajo N2 1 Redaccion de: Vale, recibo, memorandum,
telegrama y carta.

Trabajo N2 2 Entregar por escrito el plan de una conferen-
cia o clase tedrica.

1.6 Elaborar pautas de entrevistas para cada materia que permitan sondear el
aprendizaje obtenido por el instructor.
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1.7 Realizar entrevistas para sondeo, aclaracion de dudas o ampliacidn
de contenidos. '

1.8 Aplicar pruebas de evaluacifn, rotando los diferentes tipos de prue-
bas.

1.9 Solicitar a los instructores que se evaldan que escriban en la hoja
de respuestas:

- Nimero de evaluacidén y literal de la prueba
- Divisidon y rama a la que pertenecen

- Nombres y apellidos completos

- Fecha de evaluacidn

- Nombre de la materia en que se evalia

1.10 Estudiar el contenido de cada uno de los manuales que conforman el
pénsum de Formacidn Metodolégica de Instructores.

1.11 Informar a los Instructores de los punteos obtenidos en las materias
que se evaluaron.

2. Actividades Administrativas

2.1 Enviar a la Seccidon de Formacidon de Personal Técnico en la Sede Cen-
tral, las hojas de respuesta acumuladas por 1o menos dos veces al mes.

2.2 Llenar las hojas de Registro y Control anotando en ellas:
2.2.1 Fecha en que se entrega cada manual.
2.2.2 Fecha en que se entrevista y evallia en cada materia.
2.2.3 Punteo obtenido en cada materia, sea aprobado o reprobado.

Se aprueba la materia al obtener un punteo entre 70 y 100 pun-
tos.

Se reprueba 1a materia al obtener un punteo entre 0 a 69 puntos.

2.2.4 Fecha en que se volvid a evaluar y punteo obtenido (si se repro
bo la materia.)

2.2.5 Fecha cuando los Instructores entregaron cada hoja de trabajo.

2.3 Establecer fechas y horario de atencion a los Instructores para entre-
- vistas, evaluaciones y entrega de materiales.

2.4 Divulgar el calendario de atencidn para que se enteren todos los Ins-
tructores asignados a la Regional.

2.5 Gestionar, envio de material para la formacién de Instructores ,cuan-
do fuere necesario.

2.6 Revisar constantemente las pruebas de evaluacién para verificar el or
den numérico correlativo, si no estdn sefialadas o manchadas.

.
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