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A LOS USUARIOS DE ESTE MANUAL

Este es un manual dirigido a todos aguellos profesionales encargados de
impartir capacitacién en el conocimiento de tecnologias para el
desarrollo agricola dentro de las instituciones de investigacion y
extension agricolas, tanto del sector piblico como del privado. No
pretende presentar )a amplia gama de conocimientos académicos que se
ensefian en las universidades a los educadores, sino ofrecer a sus usuarios
los esquemas fundamentales que les ayuden a planear, dirigir y evaluar la
capacitacion que imparten, de manera que se garantice el cumplimiento
de los objetivos por parte de quienes acuden a ella.

En €l usted encontrari 1os esquemas basicos que se utilizan en el
planeamiento, direccin y evaluacidn de eventos de capacitacién.

El manual indica los pasos a seguir y las herramientas metodoldgicas que
deben emplearse en el disefio de actividades de aprendizaje --que incluye
desde la identificacién de las necesidades y caracteristicas de la
andiencia, hasta la evaluacion del logro de los objetivos. Cada paso se
ha estructurado para que usted pueda practicarlo, aplicando cada
estrategia metodoidégica, en el planeamiento de un evento de capacitacion
que pretenda realizar o para redisefiar una actividad de ensefianza que ya
haya sido realizada.

El manual se divide en tres secciones. En la primera usted podrd aplicar
un esquema de planeamiento en ¢l disefio de una actividad de ensefianza-
aprendizaje; en la segunda preparard los instrumentos que le ayuden a
dirigir esa actividad; en la tercera parte, con ayuda de las explicaciones
ofrecidas, disefiard el material necesario para apoyar la capacitacién. En
ella aplicard conocimientos cientificos y técnicos para disefiar las
denominadas Unidades de Aprendizaje, las cuales, junto con los demds
instrumentos y medios de apoyo diddctico, constituirdn el producto
terminal del estudio de este material.

Finalmente, la serie de Anexos incluida en el manual amplfa algunos de
los temas que se han tratado de manera superficial. Estos, junto con la
bibliografia, ayudardn a los capacitadores a estudiar con mayor
detenimiento el material presentado.

Cada seccion presenta ademds un tlujograma introductorio que indica a
los participantes en la capacitacion la secuencia que deben observar para
una mejor comprensién de los temas tratados. Incluye también una serie
de ejercicios pricticos que le ayudardn a reforzar lo aprendido. El
resultado de cada ejercicio se elabora por escrito para que, en su
conjunte, constituya la gufa de instruccién del capacitador.
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LA ESTRATEGIA DE FORMACION DE CAPACITADORES

La aplicacién de una estrategia para formar capacitadores surgi6 en el
CIAT a comienzos de 1989. Tenia el objetivo de fortalecer a las
instituciones de investigacion y desarrollo agricola en su capacidad para
realizar actividades de entrenamiento dirigidas a la investigacion y
transferencia de tecnologia a nivel nacional o regional.

Esa estrategia de siete componentes (Figura 1) se aplicd, entre 1989 y
1990, en la formacitn de capacitadores en el cultivo de arroz en
Repiblica Dominicana y casi simultineamente en Ecuador. Actualmente,
en ambos paises las instituciones dedicadas a la investigacion y al
desarrollo agricolas cuentan con equipos de capacitadores que participan
activamente en los eventos de transferencia que en ellos se efectian.

El primer componente de la estrategia es el diagndstico de las
necesidades y recursos para la capacitacion (1.1). Una de las primeras
necesidades identificadas por los representantes de las instituciones
participanies en las sesiones de diagndstico fue la falta de materiales
adecvados para que los investigadores y los extensionistas pudieran
impartir la capacitacion, tanto en cursos formales como en actividades de
campo con los agricultores.

Después de haber identificado las necesidades y los recursos disponibles
en el pais o en la regida para llevar a cabo la aplicacién de la estrategia
de Formacién de Capacitadores, se efectda un Taller donde se
desarrollan habilidades y destrezas para la capacitacién y se preparan los
materiales de aprendizaje (1.2). Este manual estd disefiado para ser
utilizado en dicho Taller.

Los materiales producidos en el Tatler se someten luego a edicién y a
revision exhaustiva por parte de expertos en cada uno de los temas {1.3).

Durante esta misma etapa se disefian los materiales de apoyo audiovisuat
(transparencias, diapositivas, videos, eic.) que acompafiardn las Unidades
de Aprendizaje.

Durante 1a Fase 2 los capacitadores participan en un laboratorio de
enscfianza para afirmar sus habilidades y actitudes interactivas y ensayar
ta utilizacién de los materiales disefiados en la primera fase.
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Seguidamente, dirigen un curso de tecnologia de produccion, en el
cultivo en que son expertos, a un primer grupo de técnicos a nivel local
(2.2).

Algunos de los capacitadores tienen la oportunidad de participar como
instructores en cursos que se llevan a cabo en el CIAT o en otras
instituciones internacionales (2.3).

Finalmente, un equipo regional de planeacién, apoyado pos el grupo de
los capacitadores, elabora un proyecto de capacitacién indicando la
forma como los nuevos capacitadores deberdn realizar la tarea de
entrenamiento de los técnicos que trabajan en el respectivo cullivo en el
pafs o regién de influencia del proyecto (3.1).

Este proyecto recibe seguimiento y asesorfa para facilitar el trdmite
adecuado ante el nivel decisorio-politico y obtener los recursos y apoyo
necesarios para su operacion. El seguimiento incluye ademds la
recoleccién de informacidn general relacionada con las actividades
realizadas por los capacitadores y el impacto logrado por la capacitacion
en la transferencia de tecnologfa a nivel del agricultor (3.2).

Un elemento importante de la estrategia es la seleccién de personal
adiestrado y con mayor experiencia en disciplinas particulares de un
mismo cultivo en un pafs ¢ regidn. Los escogidos reciben un
entrenamiento especifico en aspectos metodolégicos de la capacitacién
de adultos (ardragogia).

La elaboracién de los materiales de capacitacion —Illamados Unidades de
Aprendizaje— exigfa la produccién de una guia que permitiera a los
autores, en los diferentes pafses, unificar la presentacion y el estilo, tanto
en lo metodolégico como en 10 editorial. Este manual es una guia
utilizada por los capacitadores en formacién para aprender los principios
y métodos del planeamiento instruccional y para desarrollar las Unidades
de Aprendizaje que empleardn posieriormente en los eventos de
capacitacién que ellos dirijan.

La formacion de capacitadores tiene como objetivo final facilitar la
creacion de equipos nacionales y regionales de expertos para que, con la
coordinacién y el apoyo de organismos nacionales o internacionales de
desarrollo agricola, dirijan la capacitacién hacia los transferidores de
tecnologia. La tarea de estos equipos se habrd cumplido cuando en los
pafses subsista un efectivo sistema operativo de transferencia tecnolégica
que, ademds de estar vinculado a las instituciones generadoras de
tecnologfa, garantice que los resuttados vélidos de la investigacién
lleguen hasta los agricultores.
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Hasta ahora los resultados obtenidos con la aplicacién de la estrategia
indican que el éxito de la labor de los capacitadores depende en gran
medida del apoyo que ellos reciban por parte de los organismos del
Estado o de las agencias que respaldan el desarrollo agricola en sus
respectivos paises o regiones.

Las Unidades de Aprendizaje preparadas mediante la aplicacion de los
métodos propuestos en esta gufa serdn de mucha utilidad para todos
aquellos que se dedican parcial o totalmente a la transferencia de
tecnologia. Estos materiales podréan ser utilizados por el personal que
trabaja en programas de investigacion, exiensién y de formacién de
recursos humanos en las universidades ¢ institutos tecnoldgicos
agricolas.

El presente manual ha servido de gufa a cerca de doscientos autores que
han producido medio centenar de Unidades de Aprendizaje para la
capacitacion en tecnologfa de produccitn de arroz, frijol, yuca y forrajes
tropicales. Por ello confiamos en que quienes sigan las orientaciones
aqui expuestas puedan desarrollar nuevos materiales de aprendizaje en
otros temas de la investigacion y el desarrollo agricolas.
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EXPLORACION DE CONOCIMIENTOS

Instrucciones

El cuestionario que aparece a continuacién tiene que ver con diferentes
aspectos que se tratan en este manual. Seguramente usted desconoce la
respuesta correcta para algunas preguntas. No se preocupe, pues el
objetivo de esta prueba exploratoria es que usted determine cudnto sabe
sobre aspectos esenciales del planeamiento de la capacitacion,

Cuando termine de responder el instructor le indicard las respuestas
correctas; compdrelas con las suyas y consiltele si tiene dudas. Al
finalizar el estudio de este manual usted recibird otra prueba, de
evaluacion final. Al contrastar esos resultados con los de esta prueba
exploratoria podrd determinar €l nivel de progreso que alcanz6 durante la
capacitacién.

Marque una “X" al lado de la letra que, segiin su criterio, sefiala la
respuesta correcta en cada pregunta. S61o hay una respuesta correcta en
cada caso.

1. Cuando un instructor inicia el proceso de planeacién de un evento
de capacitaci6n lo primero que debe aclarar es:

0 a. De qué recursos dispone para su realizacién.
O b. Cudles son las caracterfsticas y necesidades de la audiencia.

U c. Cudl es el objetivo terminal de la instruccién que va a
impartir.

O d. Cémo espera evaluar los resultados del aprendizaje,

2. Los objetivos de aprendizaje para un evento de capacitacioén son el
resultado de:

U a. El an4lisis de los contenidos o temas a tratar.

Q) b. La experiencia del instructor con grupos similares de
capacitandos.

(3 c. Las orientaciones institucionales de la capacitacion.

O d. El andlisis de los intereses particulares de los participantes.
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Un objetivo de aprendizaje expresa:

{3 a. El trabajo que el instructor va a realizar para lograr que los
participantes aprendan.

) b. Un resumen de vna de las actividades del curso.
{1 c. Las expectativas minimas de participaci6n de la audiencia.

{J d. La actividad que los participantes deben efectuar para
demostrar que han aprendido.

La diferencia mds importante entre la evaluacion sumativa y la
formativa es:

) a. La formativa pretende informar al instructor, la otra acumula
puntajes.

(2 b. La sumativa da crédito para otros cursos, la formativa no.

U ¢. La formativa le muestra al participante su progreso, la
sumativa lo califica.

L) d. La evaluacién sumativa es conocida por el participante, la
formativa sélo por el instructor.

Durante el desarrollo de un curso la informacién de retorno
representa:

{J a. Informacién relacionada con los antecedentes del participante.
Q) b. Informacion disefiada para revisar un tema.
U ¢. Informaci6n para confirmar los logros de los participantes.

[ d. Una de 1as formas més comunes de evaluacién sumativa.

Un principio de andragogfa (educacidn de adultos) cominmente
aceptado propugna que para aprender, el participante debe:

Q) a. Practicar la actividad expresada en el objetivo.
03 b. Recibir la mayor cantidad de informacién posible.

U ¢. Concentrar su atencién Gnicamente en 10s aspectos
esenciales.

QU d. Aprender solo, en cuanto le sea posible.



7.

10.

Manual para formacién de capacitacores

Los recursos para la capacitacién (impresos, audiotutoriales, videos,
etc.) tienen importancia para el aprendizaje cuando:

) a. Crean un ambiente dindmico entre el instructor y los
participantes.

[d b. Permiten acercar la realidad a la audiencia.

0 c. Mantienen la atencién de la audiencia por perfodos
prolongados,

U d. Facilitan el trabajo de los instructores.

Actualmente ia mayorfa de los educadores de adultos sostiene que:

U a. Mientras mejores sean las habilidades del instructor, mejor
seré el rendimiento académico de los participantes.

O b. El rendimiento académico de los participantes tiene poco que
ver con la capacidad del instructor para comunicarse.

Q ¢. Lo importante para el aprendizaje es la habilidad del
participante para asimilar informaci6n.

d d. El rendimiento académico es el resultado del interés del
participante en el tema.

El prop6sito mds importante del “pre-test” o evaluacion previa es:

0O a. Separar a los participantes por niveles de conocimiento (los
que saben m4s de los que saben menos).

O b. Identificar aquellos participantes que requieren mayor ayuda.

[ ¢. Permitir que el participante determine su conocimiento al
iniciar la capacitacién.

(1 d. Presentar a los participantes los contenidos del curso.

Una “estructura de aprendizaje” es una herramienta metodoldgica
que permite que el participante:

Q) a. Avance de manera sistemdtica en el aprendizaje a través de
secuencias de instruccion,

J b. Tenga una idea de c6mo aplicar estrategias instruccionales que
hagan m4s eficiente el aprendizaje.

U ¢. Establezca un orden sistemdtico de aprendizaje, trabajando de
lo m4s elemental a lo m4s complejo.

Q) d. Estructure los cambios de conducta esperados como resultado
de los esfuerzos del instructor.
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EXPLORACION DE CONOCIMIENTOQOS - Respuestas correctas

Cuando el instructor le proporcione las respuestas correctas para la
prueba inicial, anételas a continuacién:

L U 6.
2. D 7.
3. D 8.
« U 9
s. 10,

OO o000

Posiblemente usted fallé en algunas de sus respuestas; seguramente que
también acertd en varias de ellas, porque conoce algunos de los aspectos
a los que se refiere esta unidad o porque la forma de presentacién inducia
la respuesta correcta con facilidad. De todas maneras, ahora sabe un
poco mds acerca de lo que vamos a estudiar en este material.

Para comenzar, dispéngase a planear un evento de capacitacién que vsted
espera realizar en un futuro inmediato. A continuacién encontrard os
objetivos de aprendizaje que esperamos que usted logre como resultado
del estudio de este manual. Léalos detenidamente y, si es necesario,
consulte sus dudas con el instructor.
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio del presente manual los participantes
en el Taller de Formacién de Capacitadores estardn en
capacidad de:

¢/ Planificar un evento de capacitacion aplicando cada uno
de los siete pasos del planeamiento instruccional. Dicha
planeacién se realizard en trabajo de grupo y los
resultados deberdn presentarse por escrito.

¢ Disefiar una unidad de aprendizaje para cada uno de los
temas seleccionados y los materiales de apoyo, aplicando
todos los pasos de disefio presentados en este manual.

v/ Demostrar ¢l uso adecuado de ayudas visuales mediante
presentaciones individuales acerca de los ejercicios
realizados en el Taller. En dichas presentaciones se hard
énfasis en el desarrollo de habilidades de interaccién para
la capacitacion.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

10

Para lograr los objetivos anteriormente expuestos, usted deberd aplicar,
en forma préctica, cada una de las estrategias metodolégicas expuestas en
el manual. Para eilo debe realizar las siguientes actividades:

1. Planeamiento

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Aclarar las necesidades y caracterfsticas de la audiencia gue va
a recibir la capacitacion.

Analizar los temas y contenidos especificos que se incluirdn
en el evento de capacitacién proyectado.

Redactar objetivos de aprendizaje para cada uno de los
contenidos seleccionados, teniendo en cuenta las necesidades y
caracter{sticas de la audiencia.

Seleccionar las estrategias metodoldgicas y los materiales
didacticos necesarios para la instruccién y el aprendizaje.

Elaborar los instrumentos (pruebas) para evaluar el logro de
los objetivos por parte de la audiencia.

Preparar los formularios para evatuar la capacitacion y el
desempefio del instructor.

Identificar los recursos (espacio, tiempa, insumos, etc.)
necesarios para efectuar una adecuada capacitacion.

2. Direccitn

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

Seleccionar una estrategia que le permita crear un ambiente
propicio para el aprendizaje facilitando la dindmica de la
audiencia.

Elaborar una guia para explorar las expeclativas de la
audiencia y contrastarlas con los objetivos de la capacitacion.

Planear la aplicacidn de instrumentos para orientar el
aprendizaje.

Planear e} desarrollo de los contenidos tedricos y las
gxperiencias practicas necesarias para ¢l logro de los objetivos.

Planear la aplicacion de las pruebas para evaluar el
conocimiento y el desempefio de la audiencia y proporcionar
1a informacién de retorno respectiva.
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2.6 Planear la administracion de los instrumentos para evaluar la
capacitacion y el desempefio del instructor.

Disefio de Unidades de Aprendizaje
3.1 Redactar los contenidos de la capacitacion.

3.2 Disefar ejercicios, practicas y experiencias directamente
relacionados con los contenridos y con los objetivos de la
instruccién.

3.3 Ideatificar los medios diddcticos necesarios para apoyar la
presentacion de los contenidos y la realizacion de las
actividades précticas.

3.4 Describir la dindmica para la.informacién de retorno de las
actividades tedricas y pricticas de la capacitacion.

11
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1. PLANEAMIENTO DE UN EVENTO DE CAPACITACION

Flujograma1 !

Identifique
necesidades y
caracteristicas .de
la audiencia

o

1.4

{ Seleccione
estrategias y
materiales

(Parairiomar)
Para practicar )

Para
retroinformar

1.2

Seleccione y
analice los
contenidos-de la

capacitacion

1.3

(

Redacte los
| objetivos de
Aprendizaje

Actitudes )

1.5 1 16
Elabore Prepare
. f lari
instrumentos de ormufanas para
evaluacién evaluar la .
capacitacion
\ e e

Jdentifique los
recursos para la

capacitacion

13
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Explicacion
del flujograma

16

Cada una de las casillas del flujograma representa un paso que €l
instructor debe realizar para planear adecuadamente la capacitacién. A
continuacion se presenta, en forma breve, la explicacidn correspondiente.
Estddiela detenidamente y consulte cualquier duda con el instructor.

1.1

Identifique
necesidades y
caracteristicas de}
la audiencia

v

La capacitacién es una actividad orientada al desarrollo de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes dende 1o aprendido
jucga un papel de gran importancia para un adecuado desempefio de
funcionés en un campo particular de trabajo. El conocimiento que el
instructor tenga de esas [unciones, y de las necesidades relacionadas, le
ayudard a disefiar una capacitacién que corresponda en forma adecuada al
mejoramiento de su desempeiio.

La identificacion de las caracterfsticas y necesidades de la audiencia asi
como la seleccion y andlisis del contenido, son actividades que se llevan a
cabo en forma interactiva y permiten al instructor:

«  Determinar el grado de conocimiento, en términos de su formacién
académica y experiencia anteriores, de Ja audiencia que va a recibir
la capacitacion, y conocer otros aspectos como edad, sexo, interés en
el tlema, sitio de donde proviene, problemas que enfrenta en su drea
de trabajo y otros, que le ayudardn a planear la capacitacién de forma
gue pueda satisfacer esas necesidades y caracteristicas.

¢ Adaptar el grado de complejidad conceptual y del lenguaje que
utilizard para la presentacién de los contenidos.

*  Ajustar los contenidos y las actividades de aprendizaje a las
necesidades de desempefio de quien recibe la capacitacion.
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Seleccione y
analice los

contenidos de la
capacitacion

Necesidades y
caracteristicas

Este segundo paso involucra el estudio de los lemas que se tratardn en la
capacitacién, Para realizar esta tarea el instructor debe responder a los
siguientes interrogantes:

*  De todo lo que se conoce y dispone en el campo agronémico sobre
“este” tema, y considerando las caracteristicas y necesidades de la
audiencia, ;qué es lo que debo compartirle?

+ ;Qué contenidos son de especial importancia para esta audiencia,
teniendo en cuenta las dificultades que enfrenta en el desempefio de
sus funciones y 10s problemas evidentes del agroecosistema en el
que se encuentra?

»  ;Qué es lo esencial que deberia saber la audiencia dadas las
limitaciones de tiempo para la capacitacion y su disponibilidad para
asistir a eventos de actualizacién?

1.1 1.2 1.3

Redacte los
objetivos de
Aprendizaje

ontenidos

Gareemens)
C=D

Actitudes

Terminal

=]
=
(]
- }
a
D
=2
o
{ @
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Los objetivos de aprendizaje son la expresion clara de lo que el instructor
pretende con la capacitacion. El objetivo terminal expresa lo que fa
audiencia serd capaz de realizar como resultado de la misma; los
objetivos intermedios indican las actividades que los participantes deben
efectuar, en diferentes etapas de la capacitacion, para poder lograr el
objetivo terminal. En otras palabras, mientras que el objetivo terminal
tiene un cardcter més general, 1os objetivos intermedios son de orden
espectiico.

En términos de su importancia los objetivos intermedios son una
condicién necesaria, mas no suficiente, para demostrar que el aprendizaje
ha tenido lugar; el objetivo terminal representa la demostracién necesaria
y suficientie del aprendizaje.

Los objetivos pueden estar dirigidos a coalquiera de los tres campos de la
conducta humana (cognoscitiva, psicomotora y afectiva). Es decir, un
instructor puede estar interesado en desarrollar el conocimiento o las
habilidades mentales de la audiencia, mientras que otro puede dirigir la
instruccion al desarrollo de destrezas o actitudes para un desempeiio
particular,

1.1 1.2 13

Objetivos

Seleccione
estrategias y
materiales
didacticos

Una vez que el instrucior establezca los objetivos que su audiencia debe
lograr y los contentdos que deberd desarrollar, seleccionard de una gran
variedad de estrategias metodolégicas aquellas que desea ensayar durante
la capacitacidn, o las de €xito comprobado en su experiencia anterior.
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Las estrategias de aprendizaje y ensefianza que el instructor actualizado
prefiere son aquellas que centran su atenci6n en la audiencia antes que
en si mismo, y que ademds favorecen la prictica y la intervencidn activa
de los participantes mediante ¢jercicios, problemas y estudios de caso
para que dichas estrategias puedan ser aplicadas. El instructor debe
seleccionar materiales, ejemplos, especfmenes e imdgenes que le
permitan presentar adecuadamente la informacién ante la audiencia, y
que sirvan de ayuda para que ésta pueda lograr el aprendizaje.

1.1 1.2 1.3

Objetivos 1.4

1.4 1.5 4

Elabore
instrumentos
de evaluacion

Farmaes )
Gamatos )

Los objetivos de aprendizaje representan la materia prima para la
evaluacidén. Podrfa decirse que una prueba es la traduccidn de los
objetivos al lenguaje de las preguntas.

El instructor prepara las pruebas evaluativas para determinar el grado de
conocimiento de los participantes en los temas que se van a tratar
(prueba inicial o pretest) y para confirmar si éstos lograron los objetivos
de la capacitacién (prueba final 0 post-test). Ademds, en eventos de
capacitacion de cierta duracion, el instructor podria desear la realizacién
de chequeos periddicos, para evaluar el logro de los objetivos
intermedios  a wravés de pruebas formativas cortas.

19
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La diferencia entre evaluacion sumativa y formativa es que la dltima no
persigue calificar —dar una nota— al participante y la sumativa si. Por
ello la evaluacidn previa siempre serd formativa y por lo regular la
prueba final es de cardcter sumativo.

1.1 1.2 13

1.4 1.5 1.6

Prepare
formularios para
evaluar la

capacitacion

b RO S S Ao

El instructor debe estar preparado para finalizar la capacitacion de forma
que pueda recolectar informacion valiosa sobre 1o que ha ocurrido en el
evento y sobre su propio desempefio.

Los formularios para evaluar Ia capacitacion deben incluir los siguientes
componentes:

»  La relacién entre el contenido y las necesidades de la audiencia.

+ Larelacidn entre objetivos, contenidos y experiencias de
aprendizaje.

*  El valor de las estrategias metodoldgicas empleadas y la utilidad de
los materiales usados en la instruccién.

*  La calidad de la evaluacion.
* La presencia y uso de los recursos necesarios para la capacitacién.

Ademds, el instructor interesado en mejorar su desempefio aplicard
encuestas que le permitan conocer la opinién de la audiencia en lo
referente a:

*  Suclaridad y organizacién

*  Sudominio del tema

1.7
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»  Sus habilidades de interaccion
*  Suforma de dirigir la prdctica

1.1 1.2 1.3

Necesidades T
Caracteristi Objetivos

g e 53 R AR AR R RARRAS L L T ’f

Contenidos 1.4

1.4 1.5 1.6

Formularios
de evaluacion

fnstrumentos
de evaluacion

Estrategias y
materiales

Identifique los
recursos para la
capacitacion

El planeamiento de la capacitacion finaliza con la elaboracion de una lista
que incluya el tipo y la cantidad de recursos necesarios para la
capacitacion, considerando no solamente al instructor (i.e. diapositivas,
papelografo, etc.) sino también a los participantes (i.e. parcelas, bombas,
guantes, especfmenes, etc.) para que puedan realizar su aprendizaje
adecuadamente.

En los ejercicios que se presentan en las piginas siguientes usted podrd
practicar cada uno de los pasos del planecamiento instruccional
presentados en el Flujograma 1.

21
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EJERCICIOS DE APLICACION PARA EL PLANEAMIENTO
INSTRUCCIONAL

Ejercicios Los ejercicios representan la actividad practica de este material; cada uno
de ellos consta de tres partes:

1. Segmento informativo que amplia la explicacién del paso que se va
a aplicar.

2. Instrucciones para realizar la préctica correspondiente.

3. Informaci6n de retorno para ayudar a los participantes a autoevaluar
su trabajo al presentarlo en las sesiones plenarias que se llevan a
cabo después de cada ejercicio.

Instrucciones El procedimiento para realizar los ejercicios es el siguiente:
para la

préctica 1. Los participantes deben organizarse en grupos de trabajo de acuerdo

con su especialidad (i.e. entomo6logos, patélogos, etc.) y ubicarse en
un espacio previamente asignado junto con los asesores y personal
de apoyo.

2. Antes de cada ejercicio, el instructor realiza una breve induccién y
presenta ejemplos e instrucciones especificos para su ejecucion,

3. Los grupos de trabajo dispondrén de un tiempo limitado que se
determina al iniciar el ejercicio.

4. Elresultado de cada ejercicio debe presentarse por escrito para
luego ser mecanografiado por parte de las secretarias previamente
asignadas para tal fin.

5. Cada grupo debe elaborar tambi¢n una transparencia con la que uno
de sus miembros hace una breve presentacién del  producto
logrado durante una sesidn plenaria disefiada para que el grupo total
de participantes proporcione sugerencias sobre el trabajo de cada
grupo, inmediatamente después de cada ejercicio.

6. El material producido por cada uno de los grupos (borrador limpio)
deberd estar a disposicién de todos los participantes en el Taller,
cuando éste finalice.

22
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En resumen, la secuencia de trabajo es la siguiente:

El instructor presenta la informacién relativa al ejercicio y explica la
manera como debe realizarse.

Los participantes leen la informacion en el manual y revisan las
instrucciones para la ejecucion del ejercicio.

Se concede tiempo para realizar el ejercicio.

Se producen las transparencias para las presentaciones de cada
grupo.

Cada grupo presenta el resultado del ejercicio.

Los participantes instructores y co-instructores €éxponen las
recomendaciones necesarias, en la sesidn plenaria.

Se elabora el manuscrito y se entrega a las secretarias para su
transcripcién a maquina.

Se procede a la explicacidn del paso siguiente.

23
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Ejercicio 1.1

Identificacion
de las
necesidades y
caracteristicas
de la audiencia

Informacion

24

La identificacién de las necesidades y caracteristicas de la audiencia que
acudird a la capacitacion es un proceso anticipado al planeamiento de la
instruccién. Cuando el instructor recibe la invitacién para participar en
un evento de capacitacion, la institucién coordinadora del evento ya ha
seleccionado los asistentes ¢ identificado su perfil, que incluye
caracteristicas y necesidades.

Lo anterior no exime al instructor del interés que debe tener por conocer
mejor a su audiencia. Este conocimiento le permite, como hemos dicho
antes, adaptar el nivel conceptual y el lenguaje con que se presentard el
contenido, y seleccionar ademds las pricticas y evaluaciones adecuadas
para el tipo de audiencia que asistird a la capacitacion.

La informacidn “minima” que debe poseer el instructor sobre la
audiencia incluye:

1. Identificacion del nivel de formacién académica de los participantes.
*  ;Son profesionales? ; posgraduados? ;técnicos?

*  Heterogenetdad del grupo, en términos de su formacién en
cuanto a especialidades.

2. Grado de conocimiento del tema por parte de los participantes.
3. Grado de interés demostrado por los participantes hacia el tema.
4. Necesidad que tienc la audiencia de estudiar el tema.

+  Qué aspectos de su trabajo serdn particularmente beneficiados
con el estudio de este tema?

«  ;Qué problemas especificos ayudard a resolver el estudio de
este tema?

5. (rado de urgencia con que los participantes esperan aplicar la
informacién o desarrollar habilidades para integrarlas a su trabajo.
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6. Enfoque esperado por los participantes para el tratamiento del tema:

*

¢ Deserian que fuera mas teérico que prictico?

(Pesearfan que se haga mayor énfasis en la metodologia que en
la conceptualizacion?

;Desean que se haga referencia a fuentes de informacién a las
que ellos puedan acceder por s{ mismos?

7. Composicion del grupo en términos de edades, sexo, experiencia en
el trabajo y procedencia (urbana, rural).

El instructor tiene varias maseras de obtener informacidn valiosa acerca
de su audiencia:

L

A través de la persona que planificé la capacitacidn y quien
debid analizar la hoja de inscripcitn de cada candidato. Este
aspecto, a pesar de su importancia, es frecuentemente
descuidado, dando lugar a la seleccidn de participantes que no
poseen 10s requisitos exigidos o cuyas caracteristicas no los
ubican para esa capacitacion.

Apiicando una breve encuesta a su audiencia inmediatamente
antes de iniciar el curso.

Durante las presentaciones personales —y como una manera de
tntegrar al grupo por el conocimiento mutuo— el instructor
puede solicitar a los participantes que incluyan informacién
sobre sus antecedentes profesionales y de trabajo.

25
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Practica

26

Objetivo

Tareas

Describir las necesidades y caracteristicas del grupo para el
que se estd planeando la capacitacién.

1. En trabajo de grupo se identifican las caracterfsticas de la audiencia.

2. Se realiza la descripcion correspondiente frente a cada elemento
descrito en el lado izquierdo de 1a hoja.

3. Se prepara la transparencia y se procede a la presentacion como se
indic6 anteriormente.

Audiencia

Nivel de formacién

Hetero/homogeneidad

Conocimiento del tema

Interés demostrado

Problemas actuales en el cultivo

Enfoque deseado (teorfa vs. practica)

Composicién del grupo
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Informacion Una descripcién de caracteristicas de la audiencia que podria asemejarse
de retorno a la realizada por los grupos de trabajo es la que aparece a continuvacibn:

“... Este evento de capacitacidn estd disefiado para profesionales que crabajan
en ¢| 4rea agropecuaria, comao extensionistas o asistentes técnicos, en
instituciones del sector piblico y privade o que prestan asesorfa en forma
independiente. Algunos de ¢llos tienen un nivel técnico pero poseen una
experiencia mayor de cuatro afios en el cultiva.

El geupo esperado para asistir a la capacitacién conoce el cultive en forma
general pero estd desactualizado en algunos aspectos de su manejo,
particufarmente en el drea de malezas, que representa un grave problema en
esta zona geogrifica.

Ef evento se realiza a peticién de los mismos profesionales, manifestada 2
través de fa respectiva asociacidn, y para responder a la necesidad sentida de
algunos productores.

El énfasis que se dar§ a fa capacitacidn tienc relacidn con problemas
priotitarios del cultivo en esta zona especiaimente ¢l manejo de malezas.

Los téenicos y rransferencistas participantes, asf cotno la respectiva asociacién
y algunos productores, desean un enfoque prictico en cuanto a los aspectos de
manejo del cultivo. También han indicado que se deberfa incluir el tema de
uso de agroquimicos, debide a problemas recientes de resistencia.

El grupo estarf compuesto por unos 20 asistentes, la mayoria varones,
mayores de 35 afios. Tres de ellos tienen titulo de magister en 4reas
relacionadas con el cultive”,

27



Manual para formacién de capacitadores

Ejercicio 1.2

Definicion del
temario de la
Unidad

28

Informacion

En la planeacion de la capacitacién existen dos pasos que son
pricticamente concomitantes: la seleccion del contenido y la descripcion
de Ia audiencia. Cuande el instructor escoge ¢l tema a desarrollar ya
debe haber pensado en el grupo al cual estard dirigida la capacitacién; el
interés por las caracterfsticas y necesidades de un grupo particular dentro
de un proceso de capacitacién, tiene como objetivo adaptar el contenido
a estos dos aspectos. En ese sentido el capacitador puede iniciar 1a
planeacion del evento describiendo el contenido y nego las
caracterfsticas y necesidades del grupo participante.

Para los talleres de formacion de capacitadores 10s temas principales se
han seleccionado durante la etapa de diagndstico, al igual que los
participantes, los cuales se escogen de acuerdo con una variedad de
criterios entre los cuales estd sy conocimiento de Ios diversos temas.
Por tal razén el trabajo del grupo debe concentrarse en el andlisis de los
contentdos que se incluirn como parte del tema.

Veamos un gjemplo:

Si el tema escogido fuera; "Crecimiento y desarrollo de la plania de
arroz el grupo de trabajo podeia Hegar a sugerir la siguiente lista de
contenidos:

1. Fases del desarrollo de la planta.

2. Crecimiento de sus diferentes Organos.

3. Etapas gue pueden distinguirse en el crecimiento de la pianta.
4. Produccion de materia seca.
5

Otros.
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También el grupo podria sugerir la inclusién de aspectos relacionados
con el desarrollo de habilidades tales como:

1.
2.

Reconocer las etapas de desarrollo de la planta. Calcular su edad.

Destrezas involucradas en las pricticas de manejo de la planta, de
acuerdo con la etapa de desarrollo.

Reconocer las condiciones que favorecen el desarrollo y
productividad de la planta.

Otras.

29
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Practica
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Objetivo

Tareas

Analizar cada uno de los temas objeto del taller para identificar los
contenidos especificos que deben incluirse en la capacitacidn, teniendo
en cuenta las caracteristicas y necesidades de la audiencia.

1. Realizar a la manera de una Tabhla de Contenidos, una lista de los
que corresponden a cada tema.

2. Elaborar una transparencia con la lista para presentarla en Ja sesion
plenaria.

3.  Un miembro del grupo realiza la respectiva presentacién ante todos
los participantes.

4. Los participantes de otros grupos exponen sugerencias para
“mejorar” la lista de contenidos.

5. Proceder a conunuacion como se explico en las instrucciones
generales.

Tema

Subtemas:




Informacion de
retorno

Ejemplo

Tomado de: Camache, Naira
A, : Carrillo, Roni O.
Tecnclogias no canvencionales
de manejo poscosacha de

semilla de frijoi/ Cali, Colombia;

Centro Internacional de
Agricultura Tropical, 1992.

Manual para formacion de capacitadores

Las modificaciones a la lista de contenidos tienen como base las
sugerencias de los participantes y los asesores de cada grupo. La lista
deberd incluir las sugerencias que el grupo considere valiosas.

Algunas de las observaciones expuestas podrian referirse a aspectos
como los siguientes:

1. Falta incluir contenidos que son de importancia para la audiencia
prevista.

2. Lalista es demasiado extensa y para desarrollarla se necesitaria
mds tiempo del que se ha dispuesto para el curso.

3. Algunos contenidos aparecen por duplicado pues se tratardn en
oLros temas.

4. Lainclusién de ciertos contenidos es innecesaria porque la
audiencia ya los domina.

Contenidos

Caosecha y trilla de semillas de frijol en sistemas no convencionales

+  Cosecha

*  Mérodos pricticos y rdpidos para estimar ¢l contenido de humedad de la
semilla.

Bibliogra fia

Pricrica 1.1, Evaluacidn de los métodos de arranque y uilla

Resumen de ta Secuencia 1

Beneficio de semillas de frijol en sistemas no convencionales

* Limpieza

+  Secamiento de las semillas

*  Seleccién

*  Tramiento

*  Almacenamiento

¢ Pruebas bdsicas de calidad

+  Equipos para el beneficio de semillas de frijol en sistemas no convencionales

Bibliografia

Prictica 2.1 Evaluacién de los métodos de limpieza y seleccién de semilla de
frijol en sistemas no convencionales.

Pricrica 2.2 Establecimiento del tiempo de almacenamiento

Ejercicio 2.1 Resultados obtenidos respecto a la eficiencia y eficacia de los
métodos de manejo poscosecha

Resumen de la Secuencia 2

Exploracién final de conocimientos

Anexos
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Ejercicio 1.3

Objetivos de
aprendizaje

Informacion

Definicion
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Los objetivos de aprendizaje son entnciados escritos que el instructor
presenta a la audiencia para comunicarle sus expectativas respecto a los
resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Un objetivo de aprendizaje puede entenderse come la actividad mentai,
fisica o afectiva que el instructor espera que el participante pueda realizar
al finalizar la instruccién.

El logro de los objetivos confirma que los esfuerzos del instructor y del
participante estuvieron coordinados de tal manera que produjeron los
resultados esperados.

Se dice que el aprendizaje es un cambio en Ja conducta del gue aprende,
por lo tanto un objetivo debe indicar con ¢laridad el tipo de cambio que
se espera oblener con la capacitacion. Es necesanio resaltar que el logro
de los objetivos de aprendizaje se evalda al finalizar la instruccion; no se
formulan para etapas posteriores, aunque ¢l Instruoctor asuma que si ellos
se lograron durante la capacitacion el participante los incorporaré a Su
rutina de trabajo. Por esta razén los abjetivos no deben redactarse en
términos como:

... serdn capaces de controlar en el cullivo las malezas de importancia
econdmica, etc...

... establecerdn un programa de manegjo integrada del cultivo...etc.

Si bien el cumplimiento de estos objetivos es deseable, ellos escapan al
control y evaluacion del instructor correspondiendo esta tarea al
programa que la institucién respectiva, o el sujeto, establezcan después
de la capacitacion.



Componentes

La audiencia

El verbo de
accion
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Un objetivo instruccional bien formulado debe incluir cuairo
componentes:

1.

2.

Indicar con claridad el sujeto para quien ha sido disefiado (la
awdiencia).

Los objetivos de aprendizaje siempre se deben enunciar en funcién
de quien recibe la capacitacidn, no del instructor, En los programas
de cursos es muy comin encontrar listas de objetivos descritas en
términos de los instructores:

ie. « 7Explicar los factores que condicionan el desarrollo de la
planta"

¢ "Demostrar ¢l uso de algunas medidas de control
bioldgico...”

Hay que considerar que el instructor ya conoce el contenido y su
trabajo incluird actividades como “explicar” y “demostrar’. El
enunciado de los contenidos tiene mucho que ver con el enfoque que
se le da al evento de capacitacién, y éste puede ser:

a. Enfoque centrado en el instructor, y
b. Enfoque centrado en la audiencia (sujeto que aprende).

Para indicar un enfoque centrado en la audiencia, el encabezamiento
de los objetivos de aprendizaje debe estar redactado en los
siguientes términos:

Al finalizar el estudio del presente tema los participantes
estardn en capacidad de...

Una vez completada la instruccitn la andiencia podré (serd
capaz de ).

Expresar, a través de un “verbo de accién”, como por ejemplo,
identificar, sefialar, introducir, explicar, comparar, resumir,
seleccionar, etc., la conducta observable que el participante deberd
gjecutar para demostrar que ha aprendido.

Verbos de accién son aquellos que describen conductas observables
{Anexo 5).
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Las condicionas

Ejemplos

3.

La importancia de utilizar verbos de accién en la redaccién de
objetivos de aprendizaje deriva del hecho de que la evalnacion es un
proceso de tipo objetivo y como tal sélo podemos evaluar con

certeza aquellas conductas que de alguna manera podemos observar.

Por lo anterior, se debe evitar el empleo de verbos que no
indican acciones abservables, tales como conocer, saber,
entender, comprender, apreciar.

Cuando éstos s¢ encuentran en una lista de objetivos de un curso, 10
apropiado es traducirlos a verbos de accion.

Ejemplo, Conocer:

+ ;C6émo sabe el instructor que el participante “conoce™? Lo sabe
cuando...

* .. describe, explica, define, compara, etc.

Expresar las condiciones —modo, persona, lugar, instramento o
equipo, informacién o cualquier otro elemento que estara presente
en el momento de realizar la accibn— en las que el instructor espera
que ¢l participante actie mientras esté realizando la actividad
sefialada por el verbo de accidn.

Accion Condiciones
Preparar ... con ayuda del motocultor
Explicar ... pOr escrito

... frente al grupo

... en un cvadro

... mediante un grafico
Comparar ... usando dos métodos diferentes

... en la parcela del agricultor

Aplicar ... empleando la bomba de espalda
Identificar ... en una muestra de especimenes
Preparar ... usando el equipo y los insumos



Los criterios

Ejemplos

4,
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Finalmente, el objetivo debe indicar los criterios que utilizarg el
instructor para evaluar si la acci6n fue realizada con un grado de
perfeccidn adecuado, suficiente como para decir que el participante
ha logrado el nivel de capacitacién deseado. Los criterios son los
descriptores cualitativos o cuantitativos que indican la manera en
que la accién debe realizarse para satisfacer las expectativas que el
instructor tiene acerca del aprendizaie.

Accidn Criterios

Preparar ...Ja cantidad necesaria para cubrir
una superficie de “N’ m2

Explicar ...incluyendo los cuatro
componentes del manejo

...sefalando las dos fallas mas

comunes

Comparar ...incluyendo dos ventajas y una
desventaja de cada método

Aplicar ...tomando las tres medidas de
proteccidn

Identificar ...todos los insectos benéficos y los
tres agresores

Preparar ' ..atendiendo a las dos normas
explicadas

Ejecutar ...Sin omitir ningdn paso

El objetivo de aprendizaje es un mensaje que incluye, en la forma
mis clara y breve posible, los componentes anteriormente descritos,
de manera que los participantes sepan hacia donde deben dirigir sus
esfuerzos.
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Ejemplo ; ) E—
Al finalizar el estudio del presente
tema los participantes en el curso de
techologia de produccién de arroz
estardn en capacidad de identificar, en
una serie de muestras de plantas de
diferentes edades, la etapa de
desarrollo en que se encuentra cada
muestra, sin coimeter error.
Sujeto (Aundiencia): Los participantes en el curso de tecnologia de
produccién de arroz.
Accion: Identificar etapas de desarrollo.
Condici6n: En una seric de muestras de plantas de diferentes edades.
Criterio: Sin cometer error, (es decir identificando la etapa correcta en
cada muesira).
Diferencia Para establecer esta diferencia el instructor debe tener en cuenta que las
entre criterios condiciones se refieren al sujeto mientras que los criterios se refieren a
y condiciones la accion:
Sujeto ; Accion ? Criterio (s} g Condicién (es) ?
) ; '
Ejemplo Al finalizar la prictica de entomologia los participantes estardn en

capacidad de diferenciar en la tabla entomoldgica los insectos que atacan
al cultivo y los que le son benéficos, mediante el reconocimiento de sus
hébitos.
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Los (o (Todos)

. Enlatabla
participantes } aquellos insectos entomoldgica ]
- enemigos

- benéficos
* Reconociendo

1. Relaci6n sujeto-condicion: ;en qué situacidn se hallard el sujeto
cuando esté realizando la acci6n?

2. Relaci6n accidn-criterio: jcon qué grado de precision y calidad debe
gjecutarse la accién?

Origen Los objetivos surgen de la traduccion, efectuada por el instructor, de los
contenidos al lenguaje de las metas que él espera que logren los
participantes, es decir, del andlisis de sus expectativas con respecto a los
contenidos de la capacitacidn.

Por ejemplo, el instructor puede preguntarse:

1. ;Qué quiero que HAGAN los participantes con este contenido
especifico?

*  ;Que lo expliquen?
*  ;Que io analicen?
¢ ;Que lo describan?

2. {Qué quiero que HAGAN los participantes como resultado de la
adquisicion del conocimiento expresado en el contenido?

*  ;Quelo apliquen?
*  ;Que ecjecuten alguna actividad?
*  ;Que usen los principios?

* ;Que evalden su eficacia o aplicabilidad?
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Clasificacion

Actividades

psicomotoras

Actividades

cognoscitivas

38

Actividades
afectivas

E! desempefio de cualguier actividad humana involucra el
funcionamiento de ires dreas claramente distinguibles de la conducta:
cognoscitiva, afectiva y psicomotora. Segin este concepto podemos
clasificar los objetivos como: de conocimiento, de actitudes y de
destreza.

Por ejemplo en la calibracidn de una bomba de espalda intervienen:

1. Los conocimientos sobre sus componentes, funcionamiento,
procedimiento para la calibracién segin la aplicacion a realizar, etc.

2. Actitudes de precaucién para evitar contaminaciones, para
economizar en €l consumo, eic,

3. Ladestreza manual para realizar la correcta calibracién en el
campo.

Sin embargo, cuando observamos esa actividad podemos decir que ella
es de cardcter psicomotor porque pretende desarrollar la destreza para
catibrar bombas de espalda.

En otra escena podemos observar 4 un instructor presentando una
conferencia sobre las principales enfermedades que afectan a un cultivo
particutar. En ¢lia intervienen:

1. Los conocimientos sobre patologia que posee el instructor
2. Ladestreza para expresarse y para usar las ayudas diddcticas
3.

La actitud que adopta frente a la audiencia (interés, entusiasmo,
etc.)

Si analizamos la actividad podemos decir que ella tiene un caricter
fundamentalmente cognoscitivo porque prima la comunicacién de
informacion.

Finalmente, cuando observamos al coordinador de un curso hactendo
recomendaciones acerca de la conducta a seguir con respecto a las
exigencias del mismo, como el cumplimiento, ta puntualidad y la ratina
de trabajo, podemos observar que en su actividad intervienen:

I.  El conocimiento del programa del curso.



Areas de la
conducta
afectadas por
los objetivos
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2. Ladestreza verbal para formular las recomendaciones.

3. Laactitud de servir de guia a los participantes y ayudarles a tener
éxito en su trabajo académico.

En este caso podemos decir que 1a actividad es de caracter actitudinal
pues se refiere a los valores y al interés que el coordinador desea
despertar en los participantes.

La conducta humana es un complejo de pensamiento, afecto y accién.
Algunas conductas son claramente cognoscitivas, es decir, pertenecen al
territorio del pensamiento, por ejemplo, producir ideas, analizar,
comprender, explicar, cic.; otras son tipicamente afectivas e involucran
acciones como cuidar, preservar, apreciar, respetar, etc.; y otras son
tipicamente psicomotoras, como manipular, mover, poner en
funcionamiento, reparar, sembrar, incubar, etc.

Los objetivos de aprendizaje se dirigen al desarrollo intencional de algdn
aspecto particular de la conducta de quien se capacita. En algunos casos
los instructores desean desarrollar los conocimientos o las habilidades
mentales, en otros las destrezas para llevar a cabo actividades de
complejidad manual o perceptiva y en otros ¢l fortalecimiento de
actitudes del individuo para que 1o ayuden a desempeiarse mejor en el
aspecto profesional o personal.

Aunque la conducta humana es integral, es decir se manifiesta de manera
concomitante en sus aspeclos cognoscitivos, actitudinales y
psicomotores, las diversas experiencias de aprendizaje terminan
desarrollando conductas tipicas a cada uno de estos aspectos.

Cuando se trata de evaluar cambios de conducta es necesario ser muy
precisos con respecto al drea atectada por la instruccion; esto quiere decir
que tanto en la planificacién como en la evaluacidn se debe evitar
cualquier confusién entre los tres dominios del comportamiento humano,

Ahora, ;c6mo puede el instructor darse cuenta del drea de la conducia a
la cual hace mayor referencia el objetivo que ha formulado?

A través del verbo del objetivo pues éste indica el tipo de actividad
que debe efectvar el participante. Al estudiar el verbo podemos
decir si la accién se refiere a una operacién mental (como
memorizar, comprender, aplicar, analizar, sintetizar o evaluar),
psicomotora {como activar, construir, desmaontar algo) o si
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corresponde a un asunto de cardcter afectivo, como son todas
aquellas conductas que se relacionan con la ética protesional, los

valores y las actitudes personales.

La explicacion siguiente ilustra la forma como el verbo del objetivo
permite identificar el 4rea de 1a conducta que se quiere afectar

especificamente con la capacitacién.

Verbo del objetivo

Al examinar muestras de plantas
afectadas y sanas, el participante
en el curso estard en capacidad de
distinguir los signos de 1as tres
enfermedades mds comuncs que
pueden atacar la planta de arroz
durante su establecimicnto.

El participante en el curso estard
en capacidad de describir los
signos de las tres cnfermedades
mds comunes que pueden atacar la
planta de arroz durante su
gstablecimiento.

El participante en el curso
demostrara un genuino interés
por la deteccién temprana de
signos de enfermedad en las
plantas durante su practica de
campo, informando
oportunamente sobre la aparicién
de dichos sintomas.

Clasificacion

Fundamentalmente psicomotor.
Se pide que distinga en presencia
de las plantas. Obviamente la
habilidad perceptual estd
respaldada por el conocimiento de
las caracteristicas de tales $1gnos.

Fundamentalmente cognoscitivo.
Se pide que describa lo que ha
leido o escuchado del instructor
sobre las caracteristicas de esos
sintomas.

Fundamentalmente afectivo. Lo
que se pretende es que el
participante demuestre inierés
profesional por su trabajo; es
decir, que desarrolle la actitud de
cuidado por el cultivo a su cargo.

actitudes.
\

’
El ideal de 1a formacidon del individuo incluye el desarrollo de las
tres 4reas de su conducta. Desafortunadamente, la mayor parte de las
actividades de capacitacién dedica mds atencién al conocimiento y a
la destreza psicomotriz y descuida casi totalmente el desarrollo de las




Practica

Objetivo

Tareas
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Redactar al menos un objetivo de aprendizaje para cada uno de los
contenidos identificados en el Ejercicio 1.2, incluyendo los componentes
explicados en esta parte del manual.

Cada grupo de trabajo debe:

L.
2.

Trasladar Ia lista de contenidos al lenguaje de los objetivos.

Confirmar la presencia de los componentes de un objetivo bien
redactado.

Clasificar cada objetivo de acuerdo con el drea de la conducta que
se pretende afectar en mayor grado.

Elaborar la transparencia con los objetivos, utilizando un solo
encabezamiento para ellos.

Realizar la presentacion en la sesion plenaria; el grupo total de
participantes debe proporcionar sugerencias sobre los objetivos.

Redactar la lista final, con las modificaciones correspondientes.
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Objetivos

Clasif.!
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' C: Cognoscitivo; A: Afectivo; Ps: Psicomotor
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Informacion
de retorno

Ejemplo

Tomado de: Intriago, Manuel;
y ofros. Principales
enfermedades del arroz en
Ecuador y su manejo / Cali,
Colombia ; Centro
Internacional de Agricultura
Tropical, 1992.
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En la ejecucién de la tarea anterior, serd posible notar que:

1.

En algunos objetivos falta alguno de los componentes,
especialmente el criterio, lo cual dificulta la evaluacién de su
cumplimiento.

T -4

En otros, faltard la condicidn, lo que dificulta la planeacién de los
recursos necesarios para la capacitacion.

Seguramente 1a mayor parte de los objetivos estard dentro del drea
cognoscitiva, indicando que se puede estar planificando un evento
muy “tedrico”.

Posiblemente no se incluyeron objetivos actitudinales.

Algunos podrin haber confundido el drea a la que se refieren
algunos de los objetivos.

Objetivos de aprendizaje

Termina

Al finalizar el estudio de esta Unidad de Aprendizaje, usted estard
capacitado para identificar las tres enfermedades que reducen el
rendimiento del cultivo del arroz en Ecuador, demostrar los
métodos con que éstas se controlan, y formular medidas para su
manejo.

Especificos
Para lograr el objetivo antes expuesto, usted deberd ser capaz de:

*+ Identificar los agentes causales de las principales enfermedades
que reducen el rendimiento del cultive.

* Identificar --en el aula o en el campo-- los dafios que producen
estas enfermedades en el cultivo, y los sintomas correspondientes
en las plancas.

»  Utilizar fa resistencia o la tolerancia varietal como medida parcial
de manejo de las tres enfermedades mds importantes del arroz.

* Manejar mérodos de control cultural como la preparacién del
suelo, densidad de siembra, los niveles de fertilizacién
nitrogenada, el manejo del agua, y la eliminacién de residuos,
para evitar estas enfermedades.
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Ejercicio 1.4

Seleccion de
estrategias y
materiales
didacticos

informacién La seleccion de estrategias metodolégicas y de materiales diddcticos para
facilitar el aprendizaje es un paso de suma importancia en el
planeamiento insiruccional. Dicha seleccién depende, como sefialamos
anteriormente, del enfoque que el instructor determine para la
capacitacion (centrada en el instructor vs. centrada en el que aprende).

Algunos principios relativos al aprendizaje permiten evaluar nuestra
posicion acerca de estos enfoques:

1. Enseiiar no produce necesariamente el efecto de aprender.
2. El aprendizaje es un acto totalmente personal e individual

3. Elinstructor es un plantficador de las experiencias de aprendizaje de
los participantes.

4. El instructor eventualmente proporciona informacién valiosa que
no se encuentra en el material escrito (libros, revistas, etc.).

5. Elaprendizaje, incluyendo el de principios y generalizaciones, se
obtiene a través de la prictica.

6. El aprendizaje del adulto se facilita por el trabajo en grupo.

7. Las ayudas didécticas (impresos, ejercicios, diapositivas, etc.) tienen
valor en la medida en que acerquen la realidad al participante.

Estrategias Las estrategias metodoldgicas més eficaces para el aprendizaje son
aguellas que permiten que el participante se “sumerja” en el tema de
estudio; por ejemplo:

1. La presentacion de casos para solucién en trabajo individual o de
grupo.

2. La presentacion de ejercicios para realizar en clase o en el
laboratorio, o las prdcticas de campo junto con guias o instrucciones
claras para su gjecucitn.
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3. Las presentaciones de los participantes en forma de panel, mesa
redonda, o discusion dirigida sobre el tema de estudio.

Los recursos tradicionalmente considerados por quienes dirigen la
capacitacién, muchas veces se centran en el instructor. De acuerdo con
su criterio se seleccionan los impresos para el curso, los cuales en su
mayoria estdn disefiados para servir como material de apoyo a sus
exposiciones. El tablero, €l papelégrafo las transparencias, las
diapositivas y los videos también tienen por lo general una referencia
directa con el instructor, antes que con el participante.

Esta manera de entender los recursos como instrumentos de apoyo para
el capacitador, refuerza la idea de que “a una buena instraccién
corresponde un buen aprendizaje”. Sin embargo, la experiencia indica
que en muchos casos se aprende sin maestro y en otros “a pesar” del
maestro. También se ha comprobado que cuando se dispone de un
recurso adecuado de aprendizaje se puede aprender de €1 o con él. Este
es el caso del aprendizaje que. se logra en la interacciOn grupal, a través
de la atenta lectura de un libro, por medio de un andiovisual o a través de
la experiencia directa.

Por lo anterior, cuando el instructor estd seleccionando los recursos para
la capacitacion, debe orientarios no s6lo al mejoramiento de sus
presentaciones sino fundamentalmente a facilitar el aprendizaje del
participante.

Podemos decir entonces que. desde el punto de vista del participante, los
recursos en la instruccién tienen dos propdsitos especificos:

a) Servir de apoyo a la prictica y
by Simular 1a realidad.

El instructor debe interesarse en la biisqueda de herramientas que le
permitan al participante practicar la accién (verbo) incluida en el
objetivo especifico de aprendizaje. Por ejemplo, si el objetivo de una
parte de la instruccién fuera diferenciar tres plagas distintas que pueden
atacar al arroz en la etapa de establecimiento, las estrategias podrfan ser:

1. Visitar la siembra para realizar el reconocimiento y la diferenciacitn
de las plagas.
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2. Llevar al aula muestras de plantas que contengan las plagas y los
efectos que se desea diferenciar.

3. Proyectar diapositivas de plantas que muestren las plagas y el daiio
causado.

4. Mostrar fotograffas a color de las plantas de arroz y de las plagas,
para que los participantes reconozcan las diferencias en los efecios
causados.

5. Realizar dibujos de las plantas atacadas y las plagas.

Los medios audiovisuales son de gran valor como simuladores de Ia
realidad cuando ésta no ¢s accesible a los participantes, en general, por
falta de disponibilidad de recursos econémicos.

Cuando los participantes no disponen de recursos para practicar 1as
actividades que se indican en los objetivos, la capacitacién toma un
cardcter tedrico, y estd sujeta a la critica de quienes esperan vivir
experiencias que les permitan desarroliar sus habilidades, destrezas y
actitudes para mejorar su desempefio profesional.
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En trabajo de grupo los participantes deben seleccionar o disefiar por 1o
menos una estrategia de aprendizaje por cada objetivo redactado en el
Ejercicio 1.3, indicando los recursos necesarios para aplicar las
respectivas estrategias.

1. Enlacolumna de objetivos de la hoja de trabajo el grupo debe
anotar el nimero correspondiente a cada uno de ellos.

2. Seleccionar o disefiar una estrategia de aprendizaje directamente
relacionada con el verbo expresado en el objetivo y escribirla en la
columna correspondiente.

3. Anotar, en la tercera columna, 10s recursos necesarios para apoyar
las intervenciones del instructor y la prctica de los participantes.

4. Preparar la transparencia respectiva para la presentacion.

5. Realizar la presentacién en sesion plenaria y tomar nota de las
sugerencias proporcionadas por el grupo.

6. Introducir las modificaciones necesarias y entregar el material a las
secretarias para su inclusion en el borrador limpio.
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de retorno
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Entre los recursos mencionados por los participantes pueden haberse

incluido algunos de los siguientes:

i.

Hoja con objetivos

. Evaluacion previa

2
3
4
5

Hoja de respuestas

. Hoja de expectativa

. Impresos con informacion

técnica

6. Transparencias
7.
8
9

Retroproyector

. Papeldgrafo

. Marcadores

10. Diapositivas

11, Carrusel

12. Proyector

13. Televisor

14. Videocasete

15. Betamax

16.
17.
18.
19.

20.
21,
22.
23.

Gufas para 1a préctica
Muestras de especfmenes
Equipos de laboratorio

Equipos agricolas

Muestras disecadas
Fotograffas
Placas de microscopio

Personal expesto

24. Muestras de equipo

25.
26.
27.

Mauestras de insumos
Aulas para pequefios grupos
Papel, ldpices, libretas, libros,

etfc.

Entre las estrategias metodoldgicas pueden haberse mencionado algunas
de las siguientes:

1.
2.

A S

Exposiciones del instructor acompafiadas de ayudas.

Presentaciones de los participantes, individuales o en grupo, con o

sin ayudas visuales.

Problemas para resolver (calcular o evaluar).

Lectura de impresos, resumen individual y/fo discusion de grupo.

Elaboraci6n de un plan de accién frente a una sitvacidén problema.

Solucion de casos relacionados con el manejo del cultivo.
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10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.

Practicas de 1aboratorio (observacién, tabulacién, clasificacién,
evaluacién).

Précticas de campo (reconocimiento, muestreo, evaluacion, reporte
de resultados).

Elaboracién de instrumentos de observacién y/o evaluacion.
Consultas entre los miembros del grupo.

Sesiones de retroinformacion.

Evaluaciones formativas y sumativas.

Construccién de modelos a escala.

Disefio de estructuras.

Pricticas de manejo de equipo.

Pricticas de manipulacién de materiales ¢ insumos.



Ejercicio 1.5

Instrumentos
de evaluacion

informacion

La evaluacion
inicial y 1a final
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La evaluacion debe ser un elemento permanente de todo aprendizaje.

Sin embargo, hay dos momentos en los cuales ella es imprescindible: al
iniciar y al finalizar el proceso. Al primer evento evaluativo se e llama
Exploracién de conocimientos o Pre-test, porque sirve al prop6sito de
enterar al capacitador y a los participantes del punto de partida o nivel de
Ingreso con respecto a la capacitacion que van a recibir, y también
porque se constituye en elemento introductorio de la capacitacién.

Al segundo evento evaluativo se le llama Evaluacion final o Pos-test y
persigue comprobar si los participantes alcanzaron los objetivos

- planteados por el instructor.

Durante el curso se efectian también evaluaciones intermedias que
pueden tener cardcter formativo o sumativo. Estas pueden aplicarse a lo
Jargo de 1a instruccién en un curso que tenga varios temas. En este
manual la evaluacion intermedia recibe el nombre de Retroinformacion.

Existen dos formas comunes de preguntar con ¢l propdsito de evajuar: 1a
pregunta abierta y la pregunta cerrada. La primera se recomienda
para la fase inicial o de exploracion de conocimientos porque tiene
mayor facilidad para la audiencia y porque permife a los participantes
exponer sus ideas sin las restricciones que les plantea la pregunta cerrada
0 de respuesta dnica. Por ejemplo:

“;Qué sabe usted acerca de...?”
“;Por qué cree usted que ocurre tal fendmeno?”
“¢Qué cree usted que se deberia hacer para ...7”

La pregunta cerrada indica que quien la responde debe dar una respuesta
dnica.
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Ejemplo

Funciones de la
evaluacion

Un objetivo instruccional bien formulado debe incluir cuatro
componentes:

a) El contenido, la accion, el sujeto y el verbo.

b) El verbo, la condicién, el contenido y el criterio.
¢) Elcriterio, la condicidn, el sujeto y 1a accién.

d) La condicidn, el sujeto, el contenido y la forma.

Para esta pregunta se espera que el sujeto seleccione la Gnica opcién que
es totalmente correcta, la C.

El instructor puede, en ocasiones, haces una prueba con preguntas
cerradas para aplicarla antes y después de la instruccion. Esto le permite
establecer comparaciones entre las diferencias ocurridas al inicio y al final
de la instruccion y apreciar el adelanto logrado por cada participante.

Las funciones de la evaluacion inicial son:

1. Permitir a los participantes conocer qué tanto saben sobre el material
que se les ofrecerd en la capacitacion.

2. Presentar en forma general los contenidos del tema a desarrollar.

3. Permitir al instructor determinar el grado de conocimiento de los
participantes en el tema.

Las funciones de la evaluacion final son:
1. Comprobar el logro de los objetivos por parte de los pasticipanies.

2. Asignar un puntaje a los resultados de la prueba como una forma de
premiar el aprovechamiento,

3. Juzgar la efectividad de las estrategias metodoldgicas y de los
recursos empleados.



Tipos de Preguntas

Preguntas de
falso - verdadero

Recomendaciones
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Como hemos seiialado anteriormente, existen dos tipos de preguntas: las
que solicitan identificar la respuesta correcta, dentro de una variedad de
alternativas, y las que piden elaborar la respuesta. Las preguntas de
seleccibn, de “falso-verdadero™, apareamiento y multiple escogencia
pertenecen al primer grupo. Las preguntas de composicion o desarrollo
pertenecen al segundo.

Las preguntas de seleccidn se pueden corregir con mayor facilidad y
precisién que las de desarrollo pero son mds dificiles de elaborar y por lo
tanto demandan mayor tiempo del instructor.

A continuacidn se presentan algunas de las caracteristicas, ventajas y
desventajas de los tipos de preguntas mds frecuentes.

Este tipo de pregunta representa un juicio que el participante debe
categorizar segiin la verdad o la falsedad expresadas en su contenido.
Una de sus ventajas principales es la rapidez con que pueden
responderse, permitiendo al capacitador formular muchas de ellas y
cubrir una buena porcién del material de un curso en un periodo corto.
También se pueden corregir rdpidamente, aun con la ayuda de los
participantes en el aula (evaluacion formativa). En general son ttiles
para determinar si el participante tiene dominio de datos, férmulas,
definiciones y otros aspectos informativos del curso.

Sin embargo, las preguntas de falso-verdadero no son realmente f4ciles
de redactar y por ello muchos capacitadores incluyen en ellas aspectos
triviales del aprendizaje. Adicionalmente, siempre se puede esperar que
el participante adivine la respuesta correcta, caracteristica que no las
hace recomendables para las evaluaciones sumativas, que califican y
promueven al participante. En un intento por mejorar la calidad de estas
preguntas, algunos instructores solicitan al participante que identifique la
parte o partes del juicio que lo convierten en falso o verdadero, o le
piden que explique el por qué de su seleccién. Estas estrategias mejoran
la capacidad discriminativa de las preguntas de este tipo pero hacen mds
dispendiosa su correccion.

Cuando vaya a elaborar preguntas de falso-verdadero tenga en cuenta las
siguientes recomendaciones:

1. Utilicelas cuando la verdad o la falsedad puedan establecerse con
claridad.
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Preguntas de
Apareamiento

Recomendaciones

2. Elabore preguntas que sean totalmente falsas o totalmente
verdaderas.

LE N

3. Evite el uso de adverbios como “nunca”, “siempre”,
“generalmente”.

4. Parafrasee lo que aparece en los textos en lugar de citarlo en forma
directa.

5. Formule las preguntas en forma positiva.

6. Construya la prueba con un nimero aproximadamente igual de
preguntas falsas y verdaderas.

Las preguntas de apareamiento estdn constituidas por dos columnas de
informacién. En las instrucciones correspondientes se le pide al
participante que sefiale la correspondencia entre los componentes de una
columna y los de la otra, formando pares.

Estas preguntas también pueden cubrir una gran cantidad de material
memoristico o de comprensién y se pueden corregir ficilmente en un
perfodo corto; ademds se puede controlar mejor el intento del
participante por adivinar.

1. Noexagere el nimero de componentes en las columnas. Un
mdiximo de 12 es suficiente.

2. Construya listas homogéneas. Por ejemplo: en una lista términos
morfoldgicos y en la otra partes de la planta. Esto disminuye la
posibilidad de adivinar.

3. Asigne un nombre a cada lista de acuerdo con el contenido.
4. Organice los componentes en orden l6gico.

5. Mantenga una correspondencia numérica impar para disminuir la
posibilidad de aparear por eliminacién.

6. Proporcione instrucciones claras. Por ejemplo, ;puede haber
correspondencia entre un componente de una lista con dos 0 mds de
la otra?
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Preguntas de muiltiple Las preguntas de multiple escogencia estdn constituidas por un juicio que
escogencia representa el planteamiento y por una serie de alternativas de conclusién,
correspondencia o respuesta que le dan continuidad 16gica a ese
planteamiento.

La literatura sobre evaluaci6n concede buen crédito a este tipo de
preguntas porque reducen considerablemente las oportunidades de
adivinar la respuesta correcta.

Generalmente el instructor no estd tan interesado en saber si el
participante recuerda fechas, nombres o datos sino en explorar sus
habilidades mentales de an4lisis, sintesis, evaluacion y aplicacion.
Algunas recomendaciones especificas pueden ser de gran ayuda parael
instructor poco experimentado en la elaboracién de pruebas con
preguntas de mdltiple escogencia:

Recormendaciones 1. Presente un concepto Gnico en el planteamiento de la
pregunta.

2. Incluya palabras que sean comunes a todos los distractores.

3. Formule las preguntas de manera positiva a no ser que desee hacer .
énfasis en la excepcién. '

4. Haga que los distractores mantengan correspondencia gramatical
con ¢l planteamiento.

5. Evite las asociaciones verbales entre el planteamiento y la respuesta
correcta.

Incluya s6lo una respuesta correcta.
Elabore entre cuatro y cinco distractores.

Elabore distractores que sean parecidos a la respuesta correcta.

$ ® =N

Evite formular distractores que sean mutuamente excluyentes.

10. Tenga cuidado de que la extension o especificidad del distractor no
sirvan de clave para la respuesta.

11. Elimine los adverbios que inducen confusién innecesaria en el
distractor.

12. Evite distractores tales como “todos los anteriores” y “ninguno de
los anteriores”
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Preguntas de
compaosicién o
desatrofio

Recomendacicnes

13. Varfe, al azar, la posicién del distractor correcto en cada pregunta.

14. No tome las palabras tal como estdn en el material de estudio.
Parafrasee el material.

15. Presente las alternativas de respuesta de la manera més homogénea
posible.

Hasta que se comenzaron a introducir en la evaluacién las preguntas de
respuesta tinica el tipo mas utilizado era el de composicion o desarrollo.
Este permite que el participante exprese su pensamiento libremente y lo
induce al anlisis y a la solucién de problemas, caracteristica que la
convierte en la pregunta de eleccién cuando se trata de medir los niveles
de originalidad y capacidad critica del pensamiento. Las preguntas de
este tipo son relativamente f4ciles de redactar pero hay algunas
desventajas en su empleo, especialmente en cuanto se refiere al
capacitador. La correccion de pruebas de composicién demanda mucho
tiempo y puede ser influenciada por la “subjetividad” del instructor y por
otras variables relacionadas que pueden llevar a decisiones poco
confiables.

1. Elabore la pregunta identificando el nivel de operacién mental que
se desea evocar en el participante.

2. Seleccione cuidadosamente los verbos que indican esa operacion,

por ¢jemplo:
Comparar... Ilustrar...
Establecer (diferencias)... Elaborar (hipétesis)...
Justificar... Criticar...
Explicar... Determinar (similitudes)

3. Formule las preguntas empleando material que no sea idéntico al
presentado, para estimular al participante a usar habilidades
mentales diferenies a la memoria.

4. Especitique el contenido que debe incluir la respuesta.

Las instrucciones para contestar deben indicar la amplitud,
extension y detalle que se espera en la respuesta. Por ejemplo:jqué
aspectos son de particular importancia en la fase de planeacién de
una unidad instruccional? Al contestar, explique por lo menos tres.



Organizacion
de la Prueba

10.

1.

12.
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Utilice un lénguaje preciso que no se preste a ambigiiedades.

En ocasiones el instructor incluye una trampa al formular la
pregunta. Esta no es una prictica aconsejable ya que es posible
averiguar 1o que sabe el participante sin necesidad de emplear
argucias en las que él se apoyard m4s tarde para defender sus
respuestas.

No preste atencién al nombre del participante al iniciar la correccion
de la prueba para que éste no ayude a establecer conexiones que
influyan en su juicio evaluativo.

Trate de no prestar atencion a la caligraffa, la ortograffao ala
presentacion de la respuesta. Nadie desea que su capacidad de
andlisis sea calificada por la calidad de su letra.

Evalde las respuestas sobre aspectos controversiales, basdndose en la
evidencia presentada y no en la posicion adoptada por el
participante.

Compare la respuesta dada con una respuesta modelo preparada por
usted antes del examen.

No induzea a escoger preguntas; dos de tres, por ejemplo. Todos los
participantes deben responder las mismas preguntas con el fin de
juzgarlos equitativamente.

No haga exdmenes de libro abierto porque este método penaliza a
los lectores lentos.

Utilice también otros tipos de preguntas para tener una mejor visién
del aprendizaje del participanie antes de asignarle la calificacién.

Después de elaborar las preguntas, de acuerdo con los objetivos, el
instructor procede a organizar la prueba; las siguientes recomendaciones
pueden ser de vtlidad:

1.

Coloque juntas todas las preguntas que miden un mismo objetivo.
Esto es mds facil cuando se dispone de an banco de preguntas
clasificadas de acuerdo con los objetivos.

Agrupe las preguntas segun su tipo. No mezcle diferentes tipos de
preguntas porque puede confundir a quien las contesta,
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Cologue las preguntas mis faciles al principio del examen para
reducir 1a ansiedad del participante.

Coloque toda una pregunta dentro de la misma pdgina. No la corte
de una pdgina a otra.

Planifique una correccion fécil y rdpida para la prueba. Por
ejemplo, utilice hojas de respuestas para que pueda corregirlas con
plantilla.

Inicie la presentacién de la prueba con instrucciones claras y
precisas que incluyan fecha, titulo del curso, nombre del
participante o su cddigo, y toda informaci6n itil o mandatoria en la
respectiva institucién.

Incluya explicaciones sobre la manera como usted desea gue el
participante responda. Agregue, si lo considera conveniente, los
Mmites de tiempo para responder.

Pruebe su examen de manera preliminar. Una buena manera de
hacerlo es pidiéndole a un colega que lo responda; asf podrd detectar
problemas de claridad, extensidn, error involuntario, etc.



Practica

Objetivo

Tareas
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Elaborar las preguntas para la evaluacién previa y para la evaluacién
final.

1. El grupo de trabajo debe formular por 1o menos dos preguntas por
cada uno de los objetivos especificos antes formulados. En cada
caso el grupo decide si elaborard preguntas abiertas o cerradas.

2 Elaborar dos transparencias, una con las preguntas de la evaluacién
inicial y otra con las de la final.

3. Realizar la respectiva presentacién en sesion plenaria para la

generacién de sugerencias por parte del grupo total de participantes.

4, Modificar las preguntas y proceder como se indicé en las

instrucciones generales.
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Hoja
de trabajo
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Obijetivo:

Pregunta inicial:

Pregunta final:

Objetivo:

Pregunta inicial:

Pregunta final:



informacion
de retorno

Tomado de: Nunes F,
Alba Rejame y otros.
Manejo integrade de
marandova Erinnyis effo
{L.) de mandioca (Manihot
esculenta, Crantz) en el
cono sur/ Cali, Colombia:
Centro Internacional de

Agricultura Tropical, 1992 |
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Algunos de los errores mis comunes en la formulacién de preguntas son:

L.

A AT S B

Preguntas de F-V que son parcialmente falsas o parcialmente
verdaderas.

Preguntas de F-V presentadas en forma negativa.

Instrucciones poco claras para contestar.

Mezcla de varios conceptos e€n una misma pregunta.

Asociacion gramatical entre el planteamiento y la respuesta correcta.
M4s de una respuesta correcta en la pregunta de seleccion.

Los distractores son muy evidentes.

Preguntas de composicion formuladas de manera vaga.

El distractor correcto se destaca por su exiension.

Objetivo

Identificar en el campo las diferentes fases de desarrollo del
marandovd, describiendo ¢l comportamiento de la larva y ¢l
aduleo.

Pregunta Pre-test

1a fase de desarrollo del marandové que causa dafios al
cultivo de la mandioca es como:

a, Larva

b. Pupa

c. Adulio y larvas

d. Solamente adultos

Pregunta Post-test:
1. Explique claramente las caracteristicas de los siguientes
estadios larvales de marandovd

a. ler. estadio
b. 2do. estadio
c. 3er. estadlo
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Ejercicio 1.5.1

Elaboracion de
instrumento
para evaluar
actividades
practicas

Informacién La evaluacién de actividades prdcticas, como por ejemplo la reatizacién
de siembras, fumigaciones y fertilizaciones 0 las demostraciones que sc
hacen en campo con los agricultores, requieren del empleo de Tablas de
Chequeo o de Escalas Evaluativas. Estas son instrumentos donde el
observador (evaluador) registra si cada uno de los pasos del
procedimiento se efectia o no (tabla de chequeo) y, ¢n caso positivo, el
grado de perieccion con que se ejecuta (escala evalvativa).

La elaboracién de cste tipo de instrumentos involucra las siguientes
lareas:

1. Separar los objetivos de destreza y de actitud.

2. Identificar cada una de las actividades descritas en cada uno de
ellos.

3. Descomponer estas actividades en sus pasos constitutivos, es decir,
realizar un anélisis de lareas para cada actividad.

4. Organizar la lista de tarcas en orden de ocurrencia agregando dos
columnas, a la derecha, con las palabras SI - NO para registrar si la
respectiva tarea se realizé o no (tabla de chequeo).

5. Organizar en orden de ocurrencia ¢l listado de tareas agregando una
escala evaluativa que deberd ser usada por el observador
(evaluador), por ejemplo:

Sl NO | Bien| Regular| Mal
5-4 3-2 1-0

Tarea 1 ..cc.cooenennn.
Tarea 2 ...ccccoeeee,
Tarea3d ...coooveea...
Taread .................
Tarean ......ccooeveen.
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Ejemplo Escala evaluativa
Titulo Aplicacién de herbicidas con bomba de espalda
informacion Institucion
general Programa

Evaluador

Evaluado

Sitio de la observacién

Facha
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Escala
evaluativa
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Aplicacién de herbicidas con bombas de espalda

El Técnico extensionisia...
1. Prepar6 el equipo (i.e. revisé su

funcionammiento).

2. Calibr6 la bomba para determinar el drea a
cubrir
3. Realiz6 los cileulos para dosificar
Aplico 1a medidas de proteccién
4.1 Guantes
4.2 Mascariila
4.3 Gafas
44 Traje
4.5 Gorra (0o casco)
5. Aplicé el agroquimico
5.1 Bombeo
5.2 Marcha
5.3 Movimienio de aspersion
54 Control visual del drea de aplicacion

6. Revis6 el drea para asegurarse de una
completa cobertura

7. Limpid y guardd el equipo.

8. Aspectos actitudinales

8.1 Manipulé insumos y equipo evitando
contaminacion innecesaria.

8.2 Realizd la aplicacién ajustdndose a
normas de economia.

8.3 Uso6 el equipo de proteccion en todo
momento,

Escala’

A

(bservaciones

Firma evaluador: Firma evaluado:

B = bien ; A = aceptable; D = deficiente




Practica
Objetivo

Tareas
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Disefiar, en trabajo de grupo, una escala evaluativa para observar y
evaluar el desempefio de los participantes en el aprendizaje prictico.

En los objetivos de destreza y actitud disefiados anteriormente, el
grupo debe identificar una actividad préclica que necesite
evaluacién.

Si en la lista de objetivos no hay uno que exprese destrezas o
actitudes el grupo puede seleccionar cualquier otra actividad
prictica del proceso de transferencia de tecnologia, que le sirva para
gjercitar este aspecto de la capacitacion.

Si hay varios objetivos de destreza y/o actitud, se debe considerar la
posibilidad de intcgrarlos en una sola escala evaloativa. Sino es
posible, por su nimero o su independencia, se elige s6lo un objetivo
para desarrollar el analisis de tareas.

Identificar la actividad y descomponerla en sus pasos constitulivos
{an4lisis de tarcas).

Seleccionar el tipo de escala que se desea adjuntar al andlisis de
tareas.

Colocar al final de la cscala la descripeidn de las respuestas
actitudinales que deben estar presentes cn el desempenio del sujeto
observado.
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informacion
de retorno Tabla de chequeo

Tabla de cueo de las actividades pricticas

MNombre:
Profesidn:

Fecha:

Objetiva: Establecer relaciones de las caracteristicas y propiedades de los
suelos con los requerimientos de la mandioca, wilizando cosrectamente
terminologias y conceptos relacionados con ¢} mancjo y conservacidn de suelos

Actividad: estimacién de Jos conceptos pendiente, erosidn, propiedades
fisicas y manejo de suelos en el campo

PASGS "ESCALA ||
ST NO_
El participante: |

|
1. Utilizd correctamente ef equipo de precisidn parael |
cilculo de la pendiente? f

2. ;Identific sin problernas la existencia y el tipo de
erosidn en el terreno?

3. ;ddentifico las rexturas, 2 estructura y humedad del
suelo con facilidad ?

4, Identifics las précticas conservacionistas y
comprendié fas venrajas de las mismas?

Temado de; de Sousa
Celso Antonio; y otros.
Manejo y conservacion de
suelos en Mandioca
{Manihot esculenta Crantz) /
Cali, Colombia: Cento
internacional de Agricultura
Tropical, 1982,

5. ¢Demostré cuidado en la utilizacién del equipo de
precisién?

6. ;Mostré seguridad en ta identiftcacion de los
problemas de la finca?

7. :Mostrd seguridad en las propuestas de practicas
conservacionistas ?
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Guias para
evaluar {a
capacitacion

Informacién
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La capacitacitn, como hemos visto a través de estas pdginas, es un
proceso complejo; ia actuacién de 1os instructores presenta una variedad
de facetas que también influye en el aprendizaje. Por esta razén, todo
capacitador debe preparar, con anterioridad a la capacitacion,
instrumentos que le permitan conocer ¢cémo han percibido los
participantes el evento y el desempeiio de los instructores.

La evaluacién de la capacitacién debe incluir aspectos como los
siguientes:

*  Objetivos

»  Contenidos

*  Metodologfa

*  Udlidad de lo aprendido

*  Aspectos administrativos del evento
*  Duracioén

¢  Sede y alimentacion

»  Transporte

»  Otros aspectos que se consideren pertinentes.

La evaluacidn del desempeiio de los instructores debe cubrir cuatro 4reas
de mucho interés:

1. La organizacion y la claridad

2. El dominio det tema (conocimientos)
3. Las habilidades de interaccién
4

La direccion de la prictica
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Evaluacion del
evento

68

Una vez que se hayan concluido todas las actividades de orden
académico, esto es, se ha administrado la prueba final y su respeciiva
informacidn de retorno, el instructor o ¢l coordinador del evento
distribuye entre los participantes los formularios de evaluacién. Algunos
capacitadores incluyen la evalvacidn del evento y la del instructor en un
mismo formato; aqui recomendamos separarlas porgue los usuarios de la
informacion resuitanie de cada una pueden ser diferentes.

Estos formularios deben contener instrucciones precisas sobre la manera
como se deben responder para que la respuesta obtenida sirva a los
propésitos de mejorar el evento y el desempefio de los instructores.

Hay dos recomendaciones de especial importancia con fespecto a la
elaboracion y administracion de estos formularios:

1. En lo posible, deberdn ser andnimos para facilitar la respuesta con
una mayor dosis de objetividad, y

2. Deben incluir espacios para comentarios, especialmente cuando el
nimero de ftems incluido no es suficiente para tener una visién
amplia de Jo que se estd evaluando con base en puntajes o escalas
exclusivamente

El Anexo 1 presenta una copia de los formularios que se emplean
corrientemente en los eventos de capacitacién coordinados por 1a Unidad
de Capacitacién y Conferencias del CIAT. De ellos podrd tomar algunas
ideas ntiles para la realizacion de la prictica correspondiente a esta parte
de la instruccion.

Los formularios de evaluacidn del evento deberdn entregarse el dia
anterior a su finalizacion de manera que la tabulacion y el andlisis
puedan discutirse con los participantes en la sesién final. Si se emplean
formularios que recogen informacion por puntajes, ademds de las
opiniones de los asistentes -como se observa en la pdgina siguiente- la
parte cuantitativa podrd resumirse en und tabla, elaborar con ella una
transparencia para retroproyector, 0 una pancaria para papelégrafo y
presentarla a los participantes. El propdsito de esta presentacion, y el
correspondiente andlisis, es el de confirmar, aclarar y profundizar
aquellos aspectos que se destacaron como positivos y negativos en el
desarrollo de 1a capacitacidn.



Ejemplo

Objetivos...

Contenidos...

Estrategias...

Evaluacion del .

instructor

Tabulacién
de datos y perfil
de desempenio
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1.0 Evalie los objetivos del svento:
1.1 Segun hayan correspondido a las necesidades (Institucionales y personales)

que usted traia 10]1]2] 3]
Comentario:

1.2 De acuerdo con su fogro en el evento [0]1]2] 3
Comaentario:

2.0 Evalie los contenidos del curso segun ellos hayan llenada los vaciog
de conocimiento que usted trafa al avento. [oT1]2]3]

Comentario:

3.0 Evalle las estrategias melodoldgicas empleadas:
31 Exposicionss de los instructores
3.2 Trabajos en grupo
3.3 Cantidad y calidad de los materiales da ensefianza
3.4 Sistema de evaluacién
3.5 Prdcticas en el auia

jril=die]a)e]
[ pEFY Y P B
Nn R M
LW | w

La evaluacion del instructor --en general, dirigida por é1 mismo--
representa una informacion de retorno valiosa que le indica c6mo ha sido
percibido por la audiencia. El formulario que aparece en el Anexo 1
(Evaluacion de Instructores) contiene un total de 34 ftems que se refieren
a cuatro dreas sobre las cuales se basa una buena direccién del
aprendizaje. Todo instructor interesado en perfeccionar su desempeiio
deberfa aplicar a los capacitandos un formulario como éste. En los cursos
que cuentan con muchos instructores, y donde cada uno de ellos tiene
una participacion limitada, de dos horas o menos, seré necesario aplicar
-esta vez por parte del coordinador del curso- un formulario mds breve.
En todos los casos la informacidn recolectada por este medio beneficiard
directamente al instructor.

A continuacitn se presenta una reproduccién de la hoja en que el
instructor o el coordinador del curso escribe los datos que se obtienen del
formulario de evaluacién de instructores mencionado anteriormente
(Anexo p. 143). Para esta explicacién vamos a asumir que ¢l formulario
se ha aplicado a un total de 10 participantes.
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Ejemplo

Evaluacion de los Ihstructores*
Informe

Nombre dei instructor: Tama(s):

Desarrollada{s): -

re¢t . . 0 o

= L
== (T

= T

Direccion % EC £ EIES = A
de la Prictica '

Comentarios del Coordinador. -

*Pramedio de Instructares se indica con una linea roja
Firfra Coordinador Curso
\ vy

Para tabular los datos se procede de la siguiente manera:

1. Por cada respuesta afirmativa se asigna un punto en la respectiva
casilla. Sabiendo que fueron 10 los que contestaron el formulario,
esto quiere decir que cada vez gue se observen casillas con seis
puntos 0 menos, el instractor podria mejorar en ese aspecto.
Siguiendo el ejemplo, si el total de puntos para la primera fila de
“Organizacion y Claridad” es 90 (100%) vy un instructor es evaluado
con un puntaje de 63 puntos (70%) indicarfa que €sta es un 4rea
donde puede mejorar.

2. Con base en los datos de la tabulacién se tramita el casiliero central
de la hoja, para establecer el porcentaje obtenido por ¢l instructor en
cada area evaluada.
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En las casillas de 100% anote el puntaje que se obtendria s1 todos
los participantes respondieran SI en todos los items. Para el caso de
N = 10 tendriamos:

100%
920
60
100
90

En las casillas Nimero de Puntos se anota el puntaje “real” obtenido
por el instructor en cada drea, por ejemplo:

100% No. puntos
90 45
60 40
100 80
90 60

Finalmente, se establece el porcentaje que el nimero de puntos
representa frente al ‘puntaje ideal” (100%) y se escribe en las

casillas de %.

Cuando n=10
100% No. puntos %
90 45 50
60 40 67
100 80 80
90 60 67
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*e -k S

_ ¥ - 80
X de los otros g .
instructores SV

En la rejilla del lado derecho se puede graficar la informacion que
acabamos de obtener para un instructor determinado. También se
puede indicar, con una linea punteada, el promedio de los puntajes
de los otros instructores en el mismo evento de capacilacién:

%
100

90

“ / N 0

| 60

L-l 50

40

Perfil

Este perfil le indicarfa al instructor un mejor desempeiio en
“habilidades de interaccién” y su mayor debilidad en la

~“organizacion y claridad”. También le indicaria que en las cuatro

dreas evaluadas su puntaje es menor que el promedio del resto de
los instructores del mismo evento.

El coordinador del curso puede escribir sus comentarios v enviar el
informe, con cardcter confidencial, a cada instructor. Asi, cada uno
podrd conocer sus aciertos y las dreas en las cuales necesita realizar
un esfuerzo adicional si desea mejorar su desempeiio como
structor.

Una buena muestra para evaluar estd constituida por 10 participantes.
En un grupo grande (N = 30) no todos los participantes deben evaluar a
cada uno de los instructores. El grupo total puede asf evaluar a tres de
ellos.

72



Practica

Objetivo

Tareas
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Disefiar dos formularios —uno para la evaluacion del evento y otro para
la evaluacién de instructores— que incluyan informacidn cuantitativa y
cualitativa, sin sobrepasar los 10 ftems en cada caso.

Los grupos de trabajo deben:

1 Identificar los aspectos que consideren que deban incluirse en una
evaluacitn de eventos y en una de instructores.

2. Escoger ¢l formato con el que desean elaborar ¢l formulario.

3. Redactar las instrucciones para responder y elaborar el respectivo
formulario.

4. Presentar los formularios en la sesién plenaria y ajustarlos
posteriormente, con base en las sugerencias de los otros grupos.

Para realizar esta practica los participantes pueden revisar los
formularios de evaluacién de eventos y de instructores que se encuentran
al final de este Manual (Anexo 1).
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Ejemplo

Tomado de: Camacho, Naira
A.; Garrillo, Roni Q.
Tecnologias no
convencionales de manejo
poscosecha de semilla de
frijol / Cali, Colombia :
Centro Internacional de
Agricultura Tropical, 1992.
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Evaluacion del evento

Esta prucba es anénima y se ha disefiade para conocer su opinién sobre diversos
aspecios de la organizacidn y desarrollo del taller con el dnimo de mejorarlo en el
future. Por lo tanto, agradecemos la sinceridad de sus respuestas.

Marque una X en la casilla correspondiente y totalice:

Escala evaluativa

(3 ) (1 (@)

Evaluacion de objetivos
1.1 ;Cumplié sus necesidades

y expectativas?

Informacion de contenidos

2.1 ;Llené los requisitos de
aprendizaje que usted
esperaba?

Fvaluacién de fa metodologia
empleada

3.1 Charla y/o conferencias

3.2 Prdcricas en el campo
y galpén — —_ - =

3.3 Tablas

3.4 Gufas o instructivos para
realizar practicas

3.5 Tablas evaluativas

3.6 Trabajos en grupo

Lo aprendido es aplicable

a sus lnbores?

;Como considera ln
organizacion de esta unidad?

Aspectos a evaluar Excelente Bueno Regular Malo  Total

—

Observaciones y sugerencias: Gran wtal:

Promedio:




Ejercicio 1.7

Recursos para
la capacitacion

Informacién
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La altima etapa del planeamiento instruccional es Ja cuantificacion de los
recursos necesarios para la capacitacion; estd directamente relacionada
con los objetivos y la seleccion de estrategias y materiales.

Los recursos para la capacitacion son la base del cumplimiento de los
objetivos ya que sin ellos es dificil, y en ocasiones imposible, satisfacer
los requerimientos de la practica, actividad en que el participante afianza
sus conocimientos y desarrolla sus habilidades, destrezas y actitudes
necesarias para un mejor desempeio.

Una capacitacidn efectiva debe contar también con los ambientes
adecuados (laboratorios, parcelas, viveros, aulas) para que los
participantes puedan concentrarse en el aprendizaje y practicar
suficientemente las habilidades y destrezas que les permitan mejorar el
desempeno de las actividades relacionadas con el entrenamiento.

En el Ejercicio 1.4 se identificaron las estrategias metodoldgicas y los
materiales did4cticos necesarios para la instruccién y el aprendizaje; en
éste se sefialan los recursos necesarios para que los participantes y el
instructor puedan llevar a cabo el evento de capacilacion en forma
exitosa.

Para este fin podemos utilizar el esquema que clasifica los recursos en:
I.  Humanos

* instructorcs, personas recurso, agricultores, extensionistas, etc.
2.  Fisicos

*  espacios, aulas, parcelas, fincas, equipos de labranza,
agroquimicos, etc.

3. Econémicos

* dinero requerido para actividades propias del evento de
capacitacion, como transporte, alojamiento, alimentacién,
refrigerios, eic.
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A partir de la revision de los materiales y estrategias analizados en el
Ejercicio 1.4, y 1a de otros recursos necesarios identificados en éste, se
elaborard un presupuesto que puede estar dividido en 1os siguientes
rubros. Para efectos del ejercicio cada grupo de trabajo puede asumir la
participacion de cinco instructores y 20 participantes.

Costo ($)

1. Personal

« Instructores (valor/hora o valor/dia
de instruccion)

«  Participacién de secretaria o personal
de apoyo(técnicos)

2. Recursos fisicos y materiales:
+  Sede del evento {;alquiler?)

*  Alojamiento/No. de participantes e
instructores

*  Alimentacion
*  Magquinaria (alquiler)
*  Equipos de labranza (alquiler)
*  Agroquimicos
*  Quos
3.  Transporte
+  Pasajes aéreos o terresues
*  (astos de viaje
*  Transporte local
»  Ouos
4. Imprevistos

5-15% del costo total de los rabros
anteriores

Total $




Practica

Objetivo

Tareas
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Elaborar un listado de recursos necesarios con el presupuesto para un
evento de capacitacion, dirigido al logro de los objetivos del tema cuya
planeacién estamos completando.

1. Elaborar una lista de los recursos humanos y fisicos necesarios, con
base en la informacién presentada en el Ejercicio 1.4

2. Preparar el presupuesto,

3. Presentar el material en la sesién plenaria y realizar las
modificaciones correspondientes.

4. Incluir este material como parie del planeamiento de la
capacitacion.
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2. DIRECCION DE UN EVENTO DE CAPACITACION

Flujograma 2

—

2.1

2.2

Facilite 1a
dinamica de la
audiencia

Explore las
expectativas

2.4

23

“»

QOriente el
aprendizaje

(Presentacién de estructuras

de aprendizaje
I mr———

~=

25

Desarrolle las

secuencias de 4
aprendizaje desempefio
N N

(’

Evaltde

conoacimientos y |

2.6

Retroinforme 1a
capacitacion

‘_(Objetivo(s) )

——-anormacién )

D

E. sumativa

Retroinformaciég

Final !

Grema)
Instructor ;
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Explicacién
del flujograma

82

241

Facilite la
dinamica de la
audiencia

Cuando el instructor inicia su contacto con la audiencia, ésta no
necesariamente muestra disposicion para el aprendizaje. De hecho,
puede ser que el grado de motivacién de algunos participantes —por
diferentes razones dificiles de explorar— esté por debajo de lo minimo
esperado por ¢l instructor.

Dentro de la audiencia se reconoce un rango muy amplio de intereses,
necesidades y personalidades que se deben poner en juego para que
ocurran interacciones itiles al aprendizaje. La dindmica de la audiencia
no es espontdnea y menos en eventos cortos y en los que las expectativas
de la audiencia estdn centradas en la actividad del instructor. Es
necesario, entonces, que €l utilice una variedad de estrategias que
permitan crear un clima de participacién y colaboracion apropiado para
el logro de los objetivos propuestos. Existe una variedad de juegos,
formas activas de presentacién ante el grupo y situaciones jocosas
controladas que facilitan la dindmica de la audiencia al iniciar un evento

de capacitacion.
2.2
2.1

Explore las
expectativas de
la audiencia

Cada uno de los miembros de un grupo que participa en la capacitacién
trac al evento diversas expectativas relacionadas con sus necesidades e
intereses actuales de trabajo y desarrollo personal. El conocimiento de
estas expectativas le permile al instructor establecer un didlogo
productivo para aclarar: a) cuéles no serdn satisfechas por la
capacitacién, b) cudles tienen una relacién directa con la misma, y c) qué
es lo que los participantes desconocen de las expectativas del instructor.,
El resultado es una comprensién de las metas hacia las cuales los
participantes deben dirigir sus esfuerzos en el aprendizaje.
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QOriente el
aprendizaje

( Evaluacion previa

@etroinformacién inicial »

@resentacién de objetivos M

Presentacion de estructuras
de aprendizaje

8

Quien recibe una ensefianza debe tener un conocimiento claro de las
estrategias que debe usar para podet aprender. Una de las funciones
principales del capacitador es orientar el aprendizaje. La administracién
de una prueba inicial, sobre los temas que se estudiardn durante la
capacitacion, sirve para facilitar esta tarea. La retroinformacion
correspondiente, que consiste en dar a conocer a los participantes las
respuestas correctas a esa primera evaluacion, también es de utilidad para
que cllos puedan determinar lo que saben del material que va a ser
presentado.

Otra forma de orientar €] aprendizaje es presentar 10s objetivos a la
audiencia. El capacitador debe dedicar tiempo suficiente para que Jos
participantes los lean y los entiendan. Los objetivos representan las
metas hacia las cuales los participantes deben dirigir su aprendizaje.

Una manera menos utilizada para ayudar a los participanies a lograr los
objetivos de la capacitacion es presentarles las “estructuras de
aprendizaje”. Cada una de las secciones de este manual se introduce
utilizando una “estructura” representada, en este caso, por medio de
flujogramas que muestran la red de pasos e interconexiones que existen
entre ellos, y que conducen al logro del objetivo terminal de la
instrucci6n. La explicacion que estamos leyendo se asemeja a la que el
instructor de cualquier curso presenta a los participantes para dirigir su
pensamiento y su accidn hacia el logro de los objetivos.
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2.4

Gesarrolle las
secuencias de
aprendizaje

Para que el aprendizaje sea un hecho el instructor divide la totalidad de
los contenidos en secuencias que permitan a la audiencia lograr los
objetivos intermedios en etapas consecutivas. A este respecto
dedicaremos la tercera parte del manual. Por ahora diremos que esta
division secuencial se basa en ¢l principio de “dosificacién del
contenido”, que indica que el aprendizaje se facilita cuando se adquiere a
través de pasos que atienden a un contenido especifico. Cada secuencia
de aprendizaje, en general, estd compuesta de cuatro pasos:

1. Presentacion del objetivo a lograr
2. Presentacion de la informacion necesaria para el logro del objetivo

3. Realizacién de la prictica por parte de la audiencia para ejercitar la
conducta expresada en el objetivo

4. Presentacion de la retroinformaci6n correspondiente a la préctica
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2.5

2.4

Evalie
conocimientos y
desempenfo

La direcci6n de la evaluacién del aprendizaje es otra de las funciones del
capacitador. Antes, durante y después del desarrollo de las secuencias de
aprendizaje, el instructor administra a la audiencia instrumentos
evaluativos variados que le permiten conocer su progreso y le informan
scbre la efectividad de las estrategias instruccionales empleadas.

2.1 2.2 2.3

Retroinforme la
capacitacién

La administraci6n de los instrumentos para evaluar la capacitacién y el
instructor constituye la etapa final del proceso de ensefianza-aprendizaje
~—planeada en la primera seccion de este manual— donde el capacitador
puede verificar los aspectos de la planeaci6n y de la ejecuci6n del
entrenamiento que tuvieron éxito y los que deben someterse a ajustes
para eventos futuros.
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EJERCICIOS DE APLICACION PARA LA DIRECCION DE LA
CAPACITACION

Instrucciones Los ejercicios de csta segunda seccion del manual se ejecutardn

generales siguiendo el mismo procedimiento aplicado en la primera. Se incluye
también un segmento informativo, instrucciones para la prictica’
correspondiente y la informacion de retorno respectiva.

La secuencia de trabajo es la siguiente:

1. Trabajo en grupo para la generacion de productos que deben
incorporarse al material del evento en preparacion

2. Elaboracion de una transparencia que muestre el resultado de cada
gjercicio.

3. Presentacion del ejercicio ante el grupo total de participantes para
recibir sugerencias e introducir las correcciones respectivas.

4. Entrega del material a las secretarias para su elaboracién en
borrador limpio.
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Ejercicio 2.1

Dinamica de la
audiencia

Informacién

¢ Como empezar
un evento de
capacitacion?
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En cada curso los nuevos participantes siempre tienen dudas, temores e
interrogantes relacionados con el proceso que se inicia. Si los
instructores efectuaran un contacto previo con la audiencia podrian tener
un concepto preliminar que les ayudaria a escoger las estrategias
apropiadas para facilitar la dindmica de integracién del grupo.

Cuando se emplea el método convencional se realiza una serie de
anuncios sobre aspectos administrativos y funcionales del evento tales
comao horarios, disciplina, mapa del lugar, nombres de 10s instructores,
reglas de trabajo, etc. Muchas veces estos anuncios se exponen en forma
autoritaria, imprimiendo un cardcter {rfo a la induccién del evento, 1o
cual da como resultado el “congelamiento” de la audiencia. Por el
contrario, todo buen capacitador inicia el entrenamiento aplicando
estrategias de interaccién para disminuir la tensién en el grupo y
prepararlo para el aprendizaje.

Las siguientes recomendaciones son pertinentes para la induccion iniciat
del grupo:

1. Promueva un didlogo general que incluya informacion sobre
inquictudes de trabajo, aspectos familiares, pasatiempos y
experiencias personales interesantes, de manera que se facilite la
integracion entre 1os participantes.

2. Estimule a los participantes mds aislados o timidos para que
intercambien informacion con el resto del grupo.

3. Evite las auto-presentaciones individuales, porque inhiben a los mds
introvertidos.

4. Incluya alguna anécdota o comentario humoristico para disminuir la
tension del grupo.

5. Organice didlogos en parejas y luego en grupos para facilitar la
comunicacién y dar a todos la oportunidad de expresarse desde el
principio.
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Practica
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Objetivos

Tareas

Disefiar o seleccionar un gjercicio que le permita al instructor promover
la dindmica del grupo que va a recibir la capacitacion.

En cada grupo los integrantes deben:
1. Sugerir formas de preparar a la audiencia para la capacitacion.

2. Presentar ideas sobre el tipo de informacién que debe usarse en el
ejercicio de dindmica de grupo.

3. Disefar un ejercicio incluyendo instrucciones claras y el tiempo
disponible para su ejecucion.

4. Elaborar la transparencia que muestre la manera como se realizard el
gjercicio y presentarla al grupo total de participantes para su andlisis
y modificacién.



Informaciéon
de retorno

Ejemplo
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Existen muchos ejercicios breves que ayudan a dinamizar a la audiencia;
el siguiente es uno de ellos:

Ejerci

Instruccienes

Antes de iniciar el desarrollo de este evento de capacitacién los
instructores desean realizar una actividad que facilite {a integracién
de los participantes. Para ello se les ruega proceder de la siguiente
manera:

1.

cio Inicial

En grupos de cinco participantes, ubicarse en un lugar aparie.
Cada grupo debe nombrar un relator quien se encargard de
presentar a todos los miembros de su grupo. La presentacién
del relatoc serd efectuada por otro participante.

Una vez en su grupo cada participante se presenta y comenta la
informacién personal y profesional que desee, comparte el logro
mis importante de su vida profestonal o Familiar y explica ta
razén principal que lo movid a asistir a este evento. Todo esto
serd realizado en 20 minutos

Los relatores de cada grupo presentan a los participantes ante la
sesin plenaria; otro miembro designado har4 la presentacién de
cada relator.

La informacién presentada por los participantes serd utilizada
por el instructor para indicar, con ayuda del papelégrafo, los
aspectos que los asistentes tienen en comun.
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Ejercicio 2.2.

Exploracién

de expectativas

Informacién

Funciones de la
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exploracién de
expectativas

Elaboracion de
formulatios

Al asistir a cualquier tipo de reuni6n, especialmente un evento de
capacitacién, toda audiencia trae expectativas con respecto a la
satisfaccién de necesidades personales o profesionales. Estas pueden
resolverse si el capacitador tiene un conocimiento previo de las
caracteristicas de la audiencia y si ésta, a su vez, conoce los objetivos,
contenidos y metodologfa del evento.

La exploracién de expectativas no estd orientada a la obtencion de
informacidn para modificar el evento de capacitacién; se persigue con
ella que desde un principio los participantes sepan qué es 1o que el
evento les puede proporcionar. También puede ser de utilidad para que el
instructor determine el énfasis que dard a algunos temas o a las diversas
actividades précticas que ha planeado. Esta actividad puede realizarse en
la sesidn inicial de “descongelamiento” de la audiencia. Algunos
instructores prefieren efectuarla de manera independiente o paralela a [a
presentacion de los objetivos.

El capacitador explora las expectativas de los participantes para
contrastarlas con los objetivos de la capacitacion; para hacer las
explicaciones pertinentes a falsas expectativas surgidas por failas en [a
combnicacién previa al evento y para conocer inquietudes que, aunque
no estén directamente relacionadas con los obietivos de la capacitacion,
se hayan originado durante la sesidn inicial, con los instructores o con
otro miembro de la institucién responsable del evento

Para elaborar la exploracién de expectativas podemos considerar las
siguientes recomendaciones:

1. Redacte preguntas claras.
2. Permita que los participantes compartan informacion y experiencias.

3. Haga que el trabajo de identificacién de expectativas sea 4gil.



Cdmo se condlce
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4. Prepare la informacion de retorno para las expectativas.

» Identifique algunas expectativas erréneas que podrian traer los
participantes.

*  Prepare cus respuestas para expectativas que no coinciden con
los objetivos.

»  Tenga a mano el listado de los objetivos para compaginarlos
con las expectativas “acertadas”.

La exploracién de expectativas puede conducirse como un ejercicio
grupal en el que los participantes discuten lo que esperan lograr del
evento que se inicia, ya sea desde el punto de vista personal, profesional
0 institucional.

El instructor o el coordinador distribuyen un breve formulario con
preguntas relativas a las expectativas (i.e. qué espera lograr de este
evento) o simplemente las escribe en el papelégrafo o las proyecta en un
acetato sobre el retroproyector. Luego concede unos minutos para que
cada individuo conteste las preguntas con sus compafieros. El instructor
puede solicitar que en cada grupo se haga un resumen de las expectativas
y se presente ante el grupo total de participantes para su discusién y
comparacién con 10s objetivos del evento.
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Practica
Objetivo Elaborar un esquema para identificar répidamente las expectativas de los
participantes.
Tareas 1. Cada miembro del grupo sugiere estrategias para realizar la

exploracitn de expeciativas.

2. El grupo sintetiza las ideas y decide, por consenso, una secuencia
adecuada.

3. Enconjunto se elabora el formulario que se presentard a la
audiencia.

4. Serealiza la presentacion de este ejercicio en sesién plenaria para
recibir sugerencias y efectuar ajusies.
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Informacidn
de retorno

Exploracién de Para la exploracién de expectativas podria utilizarse el modelo siguiente:
expectativas

Ejemplo  Instrucciones

Los coordinadores de este evento deseamos conocer sus
expectativas con respecto a la capacitacién que se estd iniciando.
Con base en el planteamiento de sus expectativas serd posible
cotejar la correspondencia que existe entre ellas y los objetivos
seleccionados por los instructores.

Para el efecto, le solicitamos escribir sus expectativas y compartirfas
con su compafieros ¥ con el instructor, de acuerdo con las
siguientes instrucciones:

1. Escriba a continuacién lo que espera lograr de este evento:

2. Comparta con tres de sus compaficros las expectativas de cada
uno. Redacten luego un resumen.

3. Cadagrupo presenta sus expectativas a todos los participantes
para las aclaraciones respectivas.
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Ejercicio 2.3

Orientacién
del aprendizaje

Informacion

La evaluacion inicial
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La informacién de
reforno inicial

Existen cuatro estrategias de ensefianza relacionadas entre si, que ayudan
a la audiencia a orientar su aprendizaje. Se recomienda a los instructores
que las apliquen durante la capacitacién para facilitar al participante una

vision clara de las actividades que se realizardn en cada etapa del evento

y ¢c6mo o hacia dénde debe orientar sus esfuerzos de aprendizaje.

Como lo hemos mencionado, la evaluacién previa permite que el
participante responda de forma tentativa a preguntas relacionadas con los
contenidos de la capacitacida. Este tipo de evaluacién no incluye
preguntas o problemas sobre lo que ya debe saber el capacitando (pre-
requisitos) sino sobre 1o que va a aprender para que ¢l pueda identificar
su vacios iniciales de conocimiento despertando su curiosidad sobre 1o

“que desconoce, al mismo tempo gue se motiva e interesa por todo lo que

va a acurrir durante la capacitacion.

El formulario para la evaluacion inicial debe incluir 10s siguientes
clementos:

*  Nombre de la prueba

«  Espacio para el nombre del participante
«  Espacio para la fecha

*  Instrucciones para contestar

*  Preguntas

Una vez que los participantes hayan respondido el formulario de
evaluacion previa, el instructor les debe proporcionar 1as respuestas
corrcctas para que cllos mismos identifiquen sus aciertos y sus errores.
Este ejercicio les aproxima al contenido de la capacitacion, les despierta
mayor interés y genera otros interrogantes que el instructor habrd de
responder a lo largo de la capacitacion.



La comunicacion y
discusién de objetivos

Las sestructuras de
aprendizafe
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La presentacién de los objetivos del evento y su discusion con los

parlicipantes es otra estrategia para orientar a la aundiencia. Le permite
establecer la relaciGn entre las preguntas de la evaluacién inicial ¥y los
objetivos; con frecuencia se redactan objetivos que 1o se comunican a

los participantes, y cuando se hace muchas veces no se discuten con
etlos.

Una estructura de aprendizaje s un esquema grifico mediante el cual el
instructor presenta la totalidad o una parte del contenido de la
instruccion; es una sfntesis visible de una serie de conceptos o procesos
refacionados. La visién de conjunto permite al participante identificar
las partes y el todo y concentrar su atencién en aquellos aspectos
especificos que habra de abordar durante 14 capacitacién. La estructura
es la “ruta critica” que debe recorrer el participante para lograr los
objetivos propuestos, tal como se ejemplifica con los flujogramas de este
manual.

Las estrocturas son recursos que deben estar disponibles a todo momento
durante 1a capacitacion, para que el instructor pueda recordarle a la
audiencia en dénde se encuentra con respecto a la totatidad de la
instrucciGn. Sinembargo, las estructuras tienen mayor utilidad al
comienzo de fa Unidad de Aprendizaje v al iniciarse cada secuencia
instruccional. Por esta razon quien planifica el desarrolio de la
instruccion puede decidir elaborar una estructura general para toda la
Unidad de Aprendizaje y otras estructuras especificas para cada
secuencia insiruccional.

Existe una variedad muy grande de estructuras:

1. Las que se basan en el contenido de la unidad o de ia secuencia
instruccional, en cuyo caso et elemento que se destaca es el conjunto
de conceplos que se tratan.

2, Las que se basan en los objetivos. En éstas se muestran los
objetivos como los ejes de 1a instruccién.

3. Las que muestran la secuencia en que se Hevarén a cabo, de
principio a fin, todos los pasos de aprendizaje.
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Practica parala
elaboracién del

Pre-test o
Evaluacioén
inicial
Qbjetivo Elaborar una prueba inicial que cubra la 101ali‘dad de los‘contrenicvlns:d‘cl
tema seleccionado, empleando las preguntas formuladas en la primera

parte de la capacitacion.

Tareas {. En trabajo de grupo redactar una prueba incluyendo los
componentes sefialados previamente:

[ o g

1.1 Nombre de la institucion
1.2 Nombre del evento
1.3 Nombre del participante
1.4 Fecha
1.5 Instrucciones para contestar
1.6 Preguntas, problemas, casos, elc.

Para pruebas iniciales y con preguntas de composicion, no se deben
usar mds de cinco cuando el curso es corto (una semana). El
nimero de preguntas por objetivos depende de la importancia de

cada uno de ellos.
Elaborar las transparencias con la prueba o al menos la parte inicial

2.

de la misma .
3. Presentar el material para andlisis de todo el grupo.
4. Introducir las modificaciones correspondientes.
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Informacion Los participantes pueden utilizar la siguiente tabla de chequeo para
de retorno ayudar a sus colegas a revisar la evaluacion inicial.
Guia para evaluar el pre-test Si No

1. ;Las preguntas estdn redactadas con claridad?

2. ;Existe relacién directa entre las preguntas y 1os
objetivos?

3. ;Elnivel de complejidad de las preguntas es el
adecuado para la audiencia?

4. ;Eltipo de preguntas empleado facilita la correccion
de la prueba? '

5. ¢Hay un niimero suficiente de preguntas?

6. (El formulario conticne todos los componentes
necesarios?

6.1 Tiftulo de la prueba
6.2 ldentificacidn de quien responde
6.3 Instrucciones para responder

Observaciones
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informacion Prueba inicial
de retorno

Instrucciones para el participante:

Responder a este cuestionario le ayudard a conocer cudnto sabe acerca de los
aspectos mds importantes de esta Unidad. Una vez que lo haya
respondido, usted podrd comparar los resultados que obteriga con los que
le presente el instructor y estimar los conocimientos con que usted inicia
el estudio de este tema,

Tiempo: 15 minutos

Nombre:
Fecha:

1. ;Cudl considera usted que es la importancia de la bacteriosis de la
Mandioca en su zona de trabajo?

2. Lual considera usted que es 1a distribucién geogrifica de la bactertosis
en su pais?

3. ;Cudles cree usted que serfan los sintomas mds importantes en las

. . . . ,
Tomado de: Dos Santos hojaspara diferenciar la baceeriosis de otras enfermedades?

Abrahao, y ofros. Uso de
raices y parte aérea de la
mandioca en la alimentacion
animal/Cali, Colombia;
Centro Internacional de
Agricultura Tropical. 1992

4. ;Qué factores ambientales considera usted que favorecen el ataque de la
bacteriosis?

5. ;Que recomendaria usted para el control de la bacreriosis?
¢ P
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Practica para
la informacion

de retorno
inicial
Objetivo
Tareas

Manual para formacion de capacitadores

Redactar las respucstas junto con explicaciones breves para las preguntas
formuladas en la evaluacitn inicial.

1. Enlacolumna "Pregunta No." sefiale ¢l nimero correspondiente a
cada pregunta scgiin el orden en que aparecerd en cl pretest.

2. En la siguiente coiumna sciale cudl es la opcidn correcta {si se trata
de una pregunta de Falso-Verdadero o de opceidn tnica) o describa la
respuesta correcta, en caso de ser una pregunta de desarrolio.

b

En la tercera columna agregue una breve explicacion de la respuesta
correcta.

4. Este cuadro se presenta en sesion plenaria para recibir
retroinformacién de todos los participantes e introducir las
modificaciones que scan necesarias
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Hoja de trabajo

Respuestas para la evaluacién inicial

Pregunta No.

Respuesta

Explicacitn
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Informacion
de retorno

Toinado de: Dos Santos
Abrahao, y otres. Uso de
raices y parte aérea de la
mandioca en la alimentacién
animal/Cali, Colombia;
Centro Intemacional de
Agricultura Tropical. 1992

Manual para formacidn de capacitadores

Respuestas para la Evaluacion inicial

Orientacibn bara el instructor:

Una vez los parricipantes hayan contestado las preguntas del cuestionario, el
instructor procede de la siguiente manera:

1. DPresenta las respuestas correctas (papelégrafo, acetato o impreso},

2. Permite que los participantes comparen sus respuestas con kas que é ha
presentado.

3. Discure brevemente las respuestas sin profundizar demasiado en cada una de
ellas,

Para hacer mis dindmico este ejercicio, los cuestionarios se pueden intercambiar
entre los participantes y revisarse. El instructor puede hacer un conteo del ndimero de
individuos que contestaron acertadamente a cada una de fas preguncas. De esta
manera ¢l instructor puede conocer en qué medida un mayor o menor nimero de
participantes posee un conocimiento previo acerca de los diferentes tépicos a tratat,

Pregunta 1
Una de las posibles respuestas podria ser:
* En mizona de trabajo Ia bacteriosis existe, pero no disminuye significativamente

la produccién de tallos y rices y ocasiona pocas pérdidas econdmicas al
agricultot.

Pregunta 2

*  La bacteriosis en la Argentina se presenta en las Provincias de Misiones,
Corrientes, Chaco, Faormosa, y norte de Santa Fé,

* Lz bacteriosis ep el Brasil se presenta en Jas regiones: centro-oeste, sur 'y sur este.

» L bacteriosis en el Paraguay se presenta en todo el pais, pero con mayor
incidencia en Caapuazd, Itapia y alto Parana,

Pregunta 3
Los sintomas mds importantes para diferenciar bacteriosis de otras enfermedades som
Manchas angulares acuosas; coloracién oscura de haces vasculares(xilema) y exudado

hacteriano.

Pregunta 4
Los facrores climdticos que favorecen la ocurrencia de a bacterjosis son: Lluvias
excesivas; alternancia de altas y bajas temperaturas, alia humedad relativa y vientos.

Pregunta 5
Una de las posibles respuesta podria  ser:

*  Uso de variedades tolerantes
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Practica parala
presentacion de
los objetivos

Objetivo Disefar una estrategia para comunicar y discutir con la audiencia los
objetivos del tema respectivo.

Ajustar la redaccion de los objetivos de acuerdo con las modificaciones
hechas a lo largo del planeamiento instruccional.

Tareas Cada grupo debe;

1. Sugerir formas de realizar la discusitn de 10s objetivos con la
audiencia.

2. Definir una estrategia de presentacion y describirla en hoja aparte.

3. Revisar los objetivos descritos en la primera parte y hacer un listado
final de los mismos.

4.  Elaborar una transparencia con los objetivos.

5. Realizar la presentacion, generar la discusién y modificar la
-~ estrategia en la sesion plenaria.
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Informacion
de retorno

Tomado de: Abbud, Nelson
5. yotros. Validacion de
variedades de mandioca con
participacién de agricultores/
Cali, Colombia: Centro
Internacional de Agricultura
Tropica I 1992.

Manual para formacion de capacitadores

Presentacion de los objetivos

Instrucciones:
El instructor:
1. Distribuye una hoja con los objetivos

2. Le pide a un participante leer ¢l primero de ellos y solicita
explicacién para ver su comprensién.

3. Amplia fa explicacién de! objetivo y lo relaciona con los
contenidos

4. Procede asf con los demds objetivos

OBJETIVO

Ferminal:

Al finalizar el estudio de esta Unidad los participantes estardn en
capacidad de planear una metodologfa de validacién de variedades de
mandioca con la participacién de agricultores.

Especificos

Para alcanzar el objetivo terminal anteriormente expuesto los

participantes estardn en capacidad de:

1. Reconocer las principales diferencias entre la investigacidn
tradicional y la investigacién con participacién de los agriculores,

2. Identificar las principales ventajas y desventajas dei enfoque
participativo como complemento de la investigacién tradicional.

3. Reconocer la importancia del empleo de la investigacién
participativa para la validacién de variedades.

4. Planear un esquema de evaluacién de variedades con participacién
de los agriculrores.
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Practica parala
elaboracion de
la estructura

Objetivo

Tareas

104

Elaborar una o mds estructuras que muestre(n) los componentes de la
capacitacién que se va a desarrollar.

1. Cada grupo debe decidir qué tipo de estructura va a emplear (de
contenido, de objetivos o de proceso).

2. Disefiar la(s) estructura(s) que indique(n) €sos componentes.

3. Elaborar la transparencia y efectuar su presentacion en sesién
plenaria.

4. Modificar la estructura, con base en las recomendaciones que se
obtengan en la sesién de retroinformacion.



Ejemplo

Tomado de: Cuevas M,
Alfredo y otros. Manejo
integrado de insectos
fitéfagos en el cultivo det
arroz en Colombia/ Cali,
Colombia; Cantro
Internacional de Agricultura
Tropical, 1992

Manual para formacion de capacitadores

Estructura de aprendizaje

Secuencia 2

uestreo y descripcién del dafio causado por {os insectos fitéfagos

Objetivos

Evaluar los niveles de dafio econdémico
utilizando los métedos de muestreo

* Diferenciar los dafios ocasionados por
los principales insectos firéfagos

Contenido

Muestreo
Descripcion del dafio causado por insectos

fitdfagos

Bibliografia

Ejercicio 2.1

Objetivos

Recursos necesarios

« Instrucciones

*  Hoja de trabajo
Informacién de retorno

Resumen de la
secuencia 2
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Ejercicio 2.4

Desarrollo de
las secuencias
instruccionales

Instrucciones

106

En la direccién de la capacitacion el instructor adiestrado sigue un orden
de actividades que cubre la presentacion de 1os objetivos de la
instruccitn, la comunicacion del contenido, la orientacién de la practica
y la evaluacién intermedia del logro de los objetivos.

El desarrollo temdtico de la capacitacién sigue el modelo adoptado en
este manual, a través de segmentos denominados *“‘secuencias
instruccionales”. Su elaboracion definitiva se realizard en la tercera
etapa del Taller.

En este ejercicio los participantes elaboran un bosquejo general de dichas
secuencias.

Una secuencia instruccional puede incluir muchos elementos; los mds
importantes son:

*  El objetivo u objetivos que los participantes en la capacitacién
deben alcanzar con referencia a uno de los temas de la
capacitacion.

* Lainformacion que los participantes requieren para lograr esos
objetivos.

*  Lasayudas diddcticas que se empleardn para presentar la
informacion (diapositivas, transparencias, impresos, especimenes,
etc.)

*  Las prdcticas que debe realizar la audiencia para ejercitarse en el
logro de los objetivos.

*  Los recursos que requieren el instructor y los participantes para
realizar las précticas en forma adecuada (parcelas, ensayos,
muestras, equipos de laboratorio y de campo, instrumental, etc.)

* Las estrategias para presentar la informacion de retorno, para
realizar la préctica y para evaluar el cumplimiento de los
objetivos planteados.



Manval para formacion de capacitadares

Practica

Objetivo Realizar un esquema de las diferentes secuencias instruccionales que se
incluirdn en la capacitacion.

Tareas 1. Utilizando el material de planeacién y desarrollo elaborado hasta
aquf, cada grupo de trabajo debe realizar un esquema de cada una de
las secuencias de aprendizaje que espera incluir en 1a capacitacién.

2. Elaborar la transparencia con el esquema disefiado.

3. Presentar el resultado obtenido en la revisién plenaria para recibir
las sugerencias de todos los participantes, ¢ incluir las
modificaciones a que haya lugar.
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Hoja de Secuencia Instruccional No. (*)
trabajo Objetivo(s)

Contenidos a desarrollar

Ayudas did4cticas necesarias para apoyar la presentacion de los
contenidos '

(*} se debe realizar un esquema completo por cada secuencia instruccional.
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Ejercicios practicos que debe realizar la andiencia:

Recursos que se requieren para la orientacién y realizacién de las
préicticas de aula, campo y laboratorio.

Estrategias que se empleardn para presentar la informacion de retorno
sobre la préctica.
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Informacion
de retorno

Esquema de una secuencia instruccional

Objetivos

*  Describir el ciclo de vida del agente causal de la quemazén y del
vectot del virus de 1a hoja blanca.

* Identificar los dafios producidos por la quemazén

Contenidos

Enfermedades causadas por hongos
Sintomatologfa
Ciclo

Enfermedades causadas por virus

Sintomartologfa
Ciclo

Ayudas diddcticas

* Especimenes de plantas enfermas

*  Diapositivas

* Lote experimental con la enfermedad
* Hojas de trabajo

Ejercicios
"~ Ejercicio en aula: Relacionar agente con enfermedad

Prdctica de laboratorio: Reconocimiento de sintomatologia y dafio
Prictica de campo: Reconocimiento de focos de enfermedad y dafio

Recursos

Transporte al campe
Lote sembrado y con focos de enfermedad
Equipo para trabajo de campo.
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Ejercicio 2.5

Evaluacién
final del logro
de los
objetivos

Informacion

Manual para formacion de capacitadores

La evaluacion del logro de los objetivos se 1leva a cabo al finalizar el
desarrollo de todas las secuencias instruccionales; incluye preguntas,
problemas o situaciones a través de cuya solucién el participante
demuestra lo aprendido.

La evaluacion final debe contener un nimero adecuado de preguntas
para cada objetivo (3-4 en cursos cortos) para que el “muestreo” de su
logro sea el mds amplio posible.

Esta evaluaci6n final incluye los mismos elementos de la evaluacidn
previa:

»  Nombre del evento

+ Nombre de la prucba

»  Espacio para el nombre del participante

»  Espacio para la fecha

» Instrucciones para responder

*  Preguntas, problemas o situaciones para resolver.

Es necesario recordar aqui que los cuestionarios de evaluacion final as{
como los que se hacen para explorar conocimientos, deben estar
directamente relacionados con los objetivos de la capacitacién; tal como
se explic6 en el numeral 1.5 de este manual.

Quien planifica la evaluacién debe recordar también que para objetivos
relacionados con el desempeiio (aspectos pricticos) se deben elaborar
tablas de cheqgueo o escalas evaluativas que permitan la calificacion de
destrezas y/o actitudes del participante.
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Practica

Objetivo Elaborar el formulario para la evaluacién final del logro de los
objetivos de la capacitacién incloyendo las preguntas elaboradas durante
la fase de plancamientio y, si desea, otras preguntas basadas en las
modificaciones surgidas de otros ejercicios realizados en este Taller,

Tareas 1. El grupo debe revisar las preguntas elaboradas en la primera parte
del Taller, compararlas nuevamente con los objetivos e introducic
Jas modificaciones necesarias.

2. Redactar el post-test en su forma final para administrario al grupo
de participantes que ha de recibir 1a capacitacién.

3. Elaborar la transparencia respectiva.

4. Efectuar la presentacin en la sesi6n plenaria para considerar las
recomendactones e incluir modificaciones.
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Informacion
de retorno

Tomado de: Fukuda,
Chigueru; y otros. Manejo
intagrade de bacteriosis en
mandioca {Manthot scufentz
Crantz) Cali, Colombia:
Centro Internacional de
Agricultura Tropical, 1992.

Manual para formacion de capacitadores

Exploracion final de conocimientos

Instrucciones para «f participante:

Esta evaluacién contiene una serie de preguntas relacionadas con
diferentes aspectos de la Unidad de Aprendizaje cuyo estudio usted ha
terminado. Tiene por objeto conocer el nivel obtenido en el logro de los
objetivos y estimar ¢l progreso alcanzado por los participantes durante la
capacitacidn,

Nombre:

Fecha:

6.

}

Explique dos razones econémicas que justifiquen la implancacién del
manejo integrado de la bacteriosis en su pafs.

Sefiale con “V” la respuesta verdadera.

O La bacteriosis se manifiesta en todo Brasil.

U En el Paraguay, la bacteriosis se presenta s6lo en el Chocd.

1 En la Argentina, la bacteriosis se concentra en Misiones y
Cornientes.

1) La bacteriosis se manifiesta en diferentes niveles con la incidencia
en todos los territorios argentino, brasilefio y paraguayo.

{Cudl es ¢} tipo de mancha que caracteriza la bactetiosis?
0 Mancha drcular

0 Mancha cancéntrica

0 Mancha angular

U Mancha irregutar

:Cuiles son los tres sintemas que le permiren diferenciar ta bacteriosis

¢ q

de otras enfermedades de la mandioca? _
Indique tres factores climdticos que favorecen la ocurrencia de la [
bacteriosis. i
En una zona donde ccurre una variacién de wmperatura entre el dia y

la noche, cuyaamplitud es de 10°C, jen qué forma se presenta la
bacteriosis?
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Ejercicio 2.5.1

La informacion
de retorno final

114

Informacién

En evaluaciones de tipo formativo la informaci6n de retorno final se
conduce como la inicial; si la evaluacién es sumativa el instructor debe
corregirla asignando los puntajes respectivos y entregarla a los
participantes para la discusién de las respuestas. En las evaluaciones
pricticas se discuten las observaciones del instructor con respecto 4 las
habilidades, destrezas y actitudes de Ios participantes.

Una vez que el instructor haya administrado {a prueba final debe revisar
sus resultados con los participanies. Esta actividad incluye:

+  Darles a conocer las respuestas correctas y los puntajes obtenidos en
la prueba.

« Identificar aquellas preguntas que no fueron respondidas
acertadamente, revisar las razones y, si ¢s necesario, explicar
nuevamente ¢l tema evaluado.

*  Segfn el nimero de respuestas correctas, determinar en qué medida
los participantes demostraron haber logrado los objetivos.

La informacién de retorno final es una oportunidad excepcional para
revisar conceptos que atin no han quedado bien cimentados, aclarar
dudas y reforzar las recomendaciones sobre aspectos centrales de la
capacitacién.



Practica

Objetivo

Tareas

Manual para formacion de capacitadores

Elaborar una guia para efectuar la informacién de retorno final.

1.

En la hoja de wrabajo anexa, cada grupo debe incluir la siguiente
informacién:

»  Numero de la pregunta, problema o situacion evaluativa
*  Respuestas correctas a cada una de 1as anteriores
*  Breve explicacién de la respuesta

La gufa se presenta a consideracion de todos los participantes en el
taller para escuchar los aportes que estos ticnen y efectuar las
revisiones necesarias.
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Hoja de trabajo

Respuestas para la evaluacién final

Pregunta

Respuesta

Problema
situacion

No.
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Informacion
de retorno

Tomado de: Fukuda,
Chiguery; y otros, Manejo
intagrado de bacteriosis en
mandioca (Manihot sculenta
Crantz} Cali, Colombia:
Centro Intsrnacional de
Agricultura Tropical, 1992.

Manual para formacion de capacitadores

Exploracion final de conocimientos-
Informacion de retorno

1. a. Laenfermedad puede reducir los rendimientos y producir
pérdidas importantes hasta un 80% de la produccién.
b. Disminuye la disponibilidad de materiales de propagacién libres
de la enfermedad.

2. (V) En la Argentina, la bacteriosis se concentra en Misiones y
Corrientes.

3. Mancha angular

4. a. Produccién de exudado bacteriano a lo largo del tallo de la planta
afectada.
b. Presencia de mancha angular en las hojas.
<. Ennegrecimiento de los tejidos.

5. a. Lluvias intensas y/o continuas (difusién del patégeno).
b. Temperaturas alrededor de 28°C
c. Vientos (provocan lesiones por donde penetra el patdgeno).

nocturna minima no debe ser mayor de 20°C y la mdxima media

6. En estas zonas se presenta con mayor intensidad pero la media 1
diurna no mayor de 30°C. {
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Ejercicio 2.6

Evaluacion de
la capacitacion

informacién

118

Segiin se explic en la seccién 1.6 de este manual, la capacitacion y el
desempefio de los instructores deben ser evaluados por los participantes.
La informacion proporcionada por ellos puede generar modificaciones
importantes en estos dos aspectos. La administracion de los formularios
respectivos se lleva a cabo después de que todos los aspectos
académicos de la capacitacion hayan concluido.

El instructor prepara, por lo general, dos formularios diferentes que
administra por separado a los participantes, los tabula lo antes posible y
comparte con ellos, idealmente en la sesion final de clausura del evento,
los respectivos resultados. Es recomendable para todo instructor y para
los coordinadores de eventos de capacitacion realizar un andlisis
colectivo de los resultados de [a evaluacidn para ampliar las impresiones
enunciadas por los participantes con respecto al evento en general y al
desemperio de los instructores.

En la préctica correspondiente a la primera seccion de este manual (1.6)
hemos explicado los pasos para la administracién, tabulacitn e
interpretacién de los datos obtenidos de los formularios. S6lo nos resta
recordar que ¢stos deben incluirse en ¢l manual de trabajo de todo
instructor que desee mejorar progresivamente su desempeiio.



Practica

Manuali para formacion de capacitadores

Objetivo Elaborar los formularios para evaluar la capacitacion.

Tareas El grupo de trabajo debe:

1.

Completar los formularios de evaluacion de la capacitacion y del
instructor. En lo posible los formularios deben ser f4ciles de tramitar
y tabular; por ello cada uno debe contener un nimero que no sea
superior a 10 preguntas.

Para elaborar los formularios:

Formule preguntas precisas.

Refiérase a 1os componentes m4as importantes de la capacitacion
del desempefio del instructor.

Incluya una escala para estimar el desempefio en forma
cuantitativa.

Deje espacios para comentarios libres de los participantes.

Sacar fotocopias de los formularios preparados en cada grupo.

Realizar una revision en sesién plenaria.
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Informacién de
retorno

Evaluacign de Instructores Formulario 5

3
Aspacta

1
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3. ELABORACION DE SECUENCIAS INSTRUCCIONALES

3.4 32 33

Flujograma 3

Enuncie los
objetivos de la
Primera
Secuencia

Oriente la
practica

Desarrolle el
Contenido

N

Identifique W
ayudas
didacticas

—(Ejemplos b
i Identifique
recursos

NS T R S .-;-:-:-:-:-:-:-:-:-:-:-:-:1:1":‘:7

3.4 34 3.6

Dée oportunidad
para la
autoevaluacién

Permita la
realizacion de las
practicas

3.7

Proporcione la

. | 3.4
Retroinformacion

Enuncie los \;;5
Objetives de la |
Segunda
Secuencia

h oCeeeTIoDY, AR

Repita el proceso hasta completar |
= m w » # 4 todas las secuencias instruccionales|
de la Unidad de Aprendizaje
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Explicacion
del flujograma

124

En esta seccion del manual trataremos ¢l tema del desarrollo de los
contenidos, de las experiencias pricticas (ejercicios) y de las formas de
observar, revisar y comprobar si €stas han sido cumplidas
satisfactoriamente. Se explica la manera de elaborar el material que
acompaiia la instrucci6n el cual, junto con el resto de los materiales
preparados hasta aqui, configurard la Unidad de Aprendizaje que cada
grupo debe presentar al finalizar el Taller.

Un curso sobre tecnologfa de produccion estd compuesto, por lo general,
de una serie de Unidades de Aprendizaje, como por ejemplo, insectos,
malezas, enfermedades, etc. Cada una de ellas incluye objetivos,
contenidos, ejercicios practicos, evaluaciones e informacion de retorno.
En esta seccién desarrollaremos ¢l material impreso y visual que reune
todos estos componentes.

3

Enuncie 10s

objetivos de la
Primera: 5§
Secuencia ;

Una secuencia instruccional se elabora a partir de un conjunto de
contenidos relacionados que se refieren a uno o0 mds objetivos de
aprendizaje e incluye practicas dirigidas a su cumplimienio; al iniciar la
redaccion de una secuencia de aprendizaje el primer paso es la
enunciacion de los objetivos.

3.2

31

Desarrolle el
Contenido

Seguidamente e} capacitador redacta el contenido o la informacion que la
audiencia debe estudiar para poder cumplir con el (10s) objetivo(s).
Simultineamente identifica las ayudas didécticas (transparencias,
diapositivas, impresos, etc.) que acompafiardn su presentacidn y que
serdn mostradas o entregadas a los participantes para apoyar el
aprendizaje.
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La informacién sobre el contenido cientifico-técnico de cada secuencia
instruccional representa el insumo para {a realizacién de las actividades
pricticas y debe incluir los elementos que ayuden al participante a
mejorar su desempefio profesional. El contenido es un resumen de los
conceptos, ideas, normas, procedimientos y descripciones que debe
conocer el participante en el evento de capacitacion. Se obtiene de las
referencias bibliograficas y de los materiales escritos sobre el subtema
seleccionado, que los participantes traen al Taller. El contenido debe
incorporar los resultados de la investigacién vélida que el instructor debe
kacer conocer a los participantes.

3.3

Criente la
préactica

t—{ Demostraciones
QJ i
—( Ejemplos ),

ldentifique
recursos /

A medida que el instructor progresa en el desarrolio det contenido y
como culminacién del mismo, debe dar instrucciones sobre la manera
como los participantes deben realizar los ejercicios que los pondrén en
contacto con la realidad. Para ello debe demostrar c6mo se han de
realizar las précticas respectivas en ¢l aula, en el laboratorio, en el
vivero ¢ en el campo. Proporcionar ejemplos y describir experiencias
vividas acerca del manejo de la realidad introduce a los participantes en
el terreno de la préictica.
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3.4

Permita la
realizacion de
la(s) practica(s)

Como la practica es el escenario preferencial del aprendizaje, woda
secuencia instruccional debe estar dirigida a la realizacion de actividades
que le permitan al capacitando adquirir el conocimiento y desarrollar las
habilidades mentales, las destrezas psicomotoras o las actitudes
expresadas en los objetivos de la respectiva secnencia.

35

34

Dé oportunidad
para ia
autoevaluacion

Entre los adultos la autoevaluacion es considerada de gran valor para el
aprendizaje. Los nifios y 10s J0venes casi siempre son evaluados por un
instructor; los adulios prefieren hacerlo ellos mismos para corregir
eventuales errores en la practica o en las pruebas que se les suministren.
El trabajo en equipo y 1as presentaciones individuales frente a los
compatfieros de grupo, facilitan la autoevaluacion.
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3.6

Proporcione la
Retroinformacion

Mediante la informacién de retorno el instructor ayuda al participante a
reforzar el aprendizaje, lo orienta para profundizar o ampliar los
conocimientos adquiridos y comprueba la correcta ejecucion de la
practica.

4 ™\

Para el desarrollo de las secuencias instruccionales los participantes
deben disponer de materiales de consulta (textos, informes, datos,
reportes de investigacion, etc) sobre el tema de cada secuencia en
particular y de la Unidad de Aprendizaje en general.

\ J
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Ejercicio 3.0

Practica

128

Objetivos

Tareas

Redactar una secuencia de aprendizaje que tenga todos 10s elementos
presentados en el flujograma 3.

Evaluar una secuencia de aprendizaje con base en la presentacidn de sus
componentes.

1. El grupo de trabajo debe asignar un titulo a la secuencia que va a
desarrollar, con base en el listado de subtemas surgidos del anédlisis
de contenidos presentado en la primera seccidn.

2. Seleccionar el (los) objetivo(s) que corresponde(n) a 1a secuencia.
3. Seleccionar los contenidos que se van a presentar a 10s participantes.

Si el contenido debe complementarse con lecturas adicionales es
necesario incluir las referencias bibliogréficas correspondientes o
indicar ¢l material anexo a2 que tendrdn acceso.

4. Seleccionar las ayudas visvales o audiovisuales que deben
acompaiar la informacién.

5. Seleccionar ejemplos y planificar la manera de efectoar las
demostraciones previas a la practica.

6. Disefiar el(los) ejercicio(s) practico(s) que los participantes deberdn
realizar, incluyendo instrucciones.

7. Describir los recursos necesarios para la(s) prictica(s).

8. Elaborar la informacion de retorno o describir la forma como se
conducir la revisién de la préctica.

9. Presentar el material obtenido, en Ia sesion plenaria. Los ,
participantes utilizardn una tabla de chequeo para evaluar el trabajo
de sus compafieros y ayundarles a revisar la secuencia (ver guia en las
péginas siguientes).



Informacion
de retorno

Instrucciones

Titulo de 1a unidad
Nombre de la secuencia

Grupo que presenta

Manual para formacion de capacitadoras

Guia para la Evaluacién del Planeamiento

de una Secuencia Instruccional

Evalnador Fecha

Utilice la siguiente tabla de chequeo para evaluar, segiin su juicio y de
acuerdo con los criterios para la elaboracion de Unidades de Aprendizaje

propuestos en este manual, la calidad de la secuencia instruccional

presentada.
Componentes Si No
1. (Esclara la presentacién de los objetivos?
2. (Escompleta la informacion?
3. ;Se proporcionan referencias bibliogréaficas?
4. ;Seindican las ayudas did4cticas que el instructor
y la audiencia deben emplear?
5. ;Se describen las demostraciones?
iSe incluyen ejemplos?
7. (Laprictica estd disefiada para lograr los
objetivos?
. Son claras las instrucciones para 1a prdctica?
9. ;Se incluyen estrategias de autoevaluacién?
10. ;Se indica la dindmica para la informaci6n de

retorno?

¥

Asigne 1 punto para cada respuesta afirmativa; la negativa no tiene

calificacidén.

Puntaje: 0- 5 = Revisar la secuencia

6 - 8 = Puede mejorar con algunos ajustes

9 - 10 = Puede continuar a la siguiente secuencia.
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GUIA PARA EL ANALISIS Y RECOMENDACIONES SOBRE LA
UNIDAD DE APRENDIZAJE

Instrucciones

130

Al finalizar el Taller, cada uno de los grupos de trabajo prepara una
presentacién que es el resumen de toda la Unidad de Aprendizaje. Todos
los miembros de cada grupo deben tomar parte en dicha presentacion,
Esta se hace con el apoyo de transparencias para retroproyector y,
cuando es posible, con la ayuda de diapositivas.

A medida que cada uno de los grupos hace su presentacion, los demés
asistentes al taller utilizan la Guia de Andlisis y Recomendaciones para
poder proporcionarle al grupo presentador sugerencias para el
mejoramiento de su Unidad de Aprendizaje.

Al terminar cada presentacion, se formulan las recomendaciones al grupo
y luego se le entrega el formulario con las sugerencias por escrito.
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Guia para analisis y Recomendaciones sobre la Unidad de
Aprendizaje

Titulo de la Unidad

Componentes Sugerencias

1.0 Audiencia
1.1 ;;Descﬁpcién clara?
1.2 ;Descripcion completa?

2.0 Estrategias para orientar el
aprendizaje

2.1 ;Flujograma claro?
2.2 Expectativas
2.3 ;Pretest?

2.4 ;Retroinformacion
Inicial?

3.0 Objetivos
i Claros?
¢ Yerminal?
(Especificos?

4.0 Pretest - Post-test
JInstrucciones para responder?

(Preguntas claras?

5.0 Secuencias de Aprendizaje
5.1 ;Objetivos?
3.2 ;Informacién completa?
5.3  Informacion clara?
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Componentes Sugerencias

54 ;Informacitn relevante a
las necesidades de la
andiencia?

5.5 ;Ejemplos?
5.6 ;Demostraciones?

5.7 ;Prédcticas y/o ejercicios
de aula, laboratorio,
vivero o campo?

5.8 ;Gufas para la prictica?

5.9 ;Instrucciones para
realizar la
retroinformacion?

i Guia’

6.0 Ayudas didécticas
6.1 ;Transparencias?
6.2 ;Diapositivas?
6.3 ;Instructivos? ;Gufas?

7.0 Listado de recursos
Por secuencia
(Para toda la Unidad?

8.0 ;Bibliografia?
9.0 Instrumentos de evaluacién

8.1 ;Delevento?
8.2 ;Delinstructor?

132



Manual para formacion de capacitadores

ANEXOS

1. Formularios

*  Registro de evaluacién de evenlos...........c..ccoeviennennn. 135
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*  QGuia para observar el desempeifio del instructor ........... 140
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5. Verbos que se pueden utilizar para expresar resultados de
PO COZNOSTILIVO ..ot 157
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Formulario 1
Registro de evento

1. Nombre del evento:

Fase: Evento No:
2. Clase de evento: (02.1 Curso 3 2.2 Curso-Taller 0] 2.3 Seminario
2.4 Otro:
3. Nivel O 3.t Nacional 13 3.2 Internacional
{13.3 Local
3.4 Pais sede: 3.5 Ciudad
4, instituciones 4.1
responsables 4.2
43
5. Fechas 5.1 tnicia 5.2 Termina
Dia Mes AR Oia Mes ARo
6. Numero de participantes: 6.1 Numero de instructores

7. Objetivo general del evento:

9. Resumen de la evaluacion final del evento *

0 1 2 3¢ _ o1 2 3
1.1 Obietivos vs necesidades C O Q O 37 Ayudas didacticas - g Qaaad
1.2 Objetivos vs. logros 0 O O 0O 38 Giashisitas de estudio QaQaaa
2.0 Contenidos O 0 0O O 4.0 Aplicabilidad - a0
3.1 Exposiciones 0O Q 8 QO 50 Coordinacion aa o
3.2 Trabajo de grupo a aQ a 4Q 6.0 Duracién > g o0
3.3 Cantidad/calidad de materiales Q QO 3aQ 7.1 Aoamiento aaaad
3.4 Sistema de evaluacién D 0O 0O 0O 72 Aimentacion - O aaQa
3.5 Practicas en el aula DO D 0O 73 Sede QoaaQ
3.6 Practicas de campo/laboratorio O O QO Qa 7.4 Transporte g o0o0n0a0
Nombre de quien tramita este formulario:
* Tomado del formulario No. 3 ** Se anota la moda
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Formulario No. 2
Hoja de Registro Individual
Informacién suministrada por el participante

1. Informacién personal y académica*

Apellidos: Titulo profesional:
Nombres:

Fecha de nacimiento: Universidad

Sexo: Estado civil:

Pais de origen: MS [J PhDT En:

Direccién personal:

Ciudad: Pais:

Cédula N® Pasaporte:
2. Informacion sobre su trabajo actual

Nombre de la institucion

Anos de servicio

Seccién o unidad en [a que trabaja:

Direccién

Ciudad
Pais: Telex N2
Fax N2: Tel:

Nombre de su jefe inmediato:

3. Informacidn sobre su cargo actual

Actividad principal que desempena
Investigacién [1 Transferencia/Extensién/Fomento []
Capacitacion/Docencia [ Administracién [J Otra:

Ndmero de profesionales bajo su responsabilidad
El nivel de su cargo es: Local/Zonal [ Estatal/Provincial ]
Nacional | Internacional 1

Esla formulario debe ser diligenciado por los participanies, los instructores y los coordinadores de los eventos de capacitacién.
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Formulario No.3
Evaluacion Final del Evento

Nombre del evento: Evento N2

Sede del evento: Fecha:

Instrucciones

Deseamos conocer sus opiniones sobre diversos aspectos del evento que acabamos
de realizar, con el fin de mejorarlo en el futuro.

No necesita firmar este formulario; de la sinceridad en sus respuestas depende en gran
parte el mejoramiento de esta actividad. ‘

La evaluacién incluye dos aspectos:
a) Laescala0, 1,2, 3 sirve para que usted asigne un valor a cada una de las
preguntas . _
0= Malo, inadecuado.
1= Regular, deficiente.
2= Bueno, aceptable
3= Muy bien, altamente satisfactorio.

b} Debajo de cada pregunta hay un espacio para comentarios de acuerdo con el

puntaje asignado. Refiérase a los aspectos POSITIVOS y NEGATIVOS. vy deje en
blanco los aspectos que no aplican en el caso de este evento.

1.0 Evalude los objetivos del evento:

1.1 Segln hayan correspondido a ias necesidades (Institucionales y personales)
que usted traia 01123

Comentario:

1.2 De acuerdo con su logro en el evento 0[1[2[3]
Comentario:
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2.0

3.0

4.0

5.0

6.0

138

Evalle los contenidos del curse segun ellos hayan llenado los vacios

de conocimiento que usted traia al evento. 0]1]2] 3]

Comentario:

Evalle las estrategias metodolégicas empleadas:

3.1 Exposiciones de los instructores

3.2 Trabajos en grupo

3.3 Cantidad y calidad de los materiales de ensefianza
3.4 Sistema de evaluacion

3.5 Practicasenelaula

3.6 Practicas de campo/laboratorio

3.7 Ayudas diddcticas (papelégrafo, proyector, videos etc)
3.8 Giras/visitas de estudio

Comentario:

PR N [MNINN N N
WlwlW|WiWw|wlw]w

QOlOo|ICIOIO|IOIC IO
Y P Y NI P P Y Y

Evalue la aplicabilidad (utilidad} de lo aprendido en su trabajo

actual o futuro @EI?;@

Comentario:

Evalde la coordinacion local del evento

5.1 Informacién a participantes 0{1{2]3
5.2 Cumplimiento de horarios 0]1]2]3
5.3 Cumplimiento de programa 011123
5.4 Conduccién del grupo 1123
5.8 Conduccion de actividades O[T12[3
5.6 Apoyo logistico (equipos, materiales papeleria) O1T]213
Comentaric:

Evalue la duracién del evento en relacién con los objetivos propuestos

y el contenido de! mismo 10]1]2]3]

Comentario:
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7.0 Evalle otras actividades y/o situaciones no académicas que influyeron
positiva 0 negativamente en el nivel de satisfaccién que usted tuvo
durante el evento

7.1 Alojamiento 0123
7.2 Alimentacién 011|2]3
7.3 Sede del evento y sus condiciones logisticas 011123
7.4 Transporte 01123

Comentario:

8.0 Exprese sugerencias precisas para mejorar este evento.

8.1 Académicas (conferencias, materiales, practicas)
a.

b.

c.

8.2 No académicas (transporte, alimentacion, etc)
a.

b.

c.

ACTIVIDADES FUTURAS

8.0. ¢Durante el desarrollo de este curso los participantes planificaron la aplicacién
o la transferencia de lo aprendido al regresar a sus puestos de trabajo?
¢En qué forma?

10.0 ;Qué actividades realizara usted a corto plazo en su institucion para transferir
o aplicar lo aprendido en el evento?

11.0 ;De qué apoyo (recursos) necesitara para poder ejecutar las actividades de
transferencia o de aplicacion de lo aprendido?
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Formulario No. 4
Guia para Observar el Desempeno del Instructor*

Fecha

Nombre del instructor

Tema(s) desarrollado(s)

Instrucciones:

A continuacion aparece una serie de descripciones de comportamientos que se
consideran deseables en un buen instructor. Por favor, sefiale sus opiniones sobre el
instructor mencionado en este formulario, marcando una “X" frente a cada una de las
frases que lo describan.

Marque una X en la columna Sl cuando usted esté seguro de que ese comportamiento
estuvo presente en la conducta del instructor.

Marque una X en la columna NO cuando usted esté seguro de que no se observd ese
comportamiento.

Este formulario es andnimo para facilitar su sinceridad al emitir sus opiniones:

1. Organizacion y claridad
El instructor...
1.1 Presenté los objetivos de la actividad
1.2 Explicé la metodologia para realizar la(s) actividad(es)
1.3 Respeté el tiempo previsto
1.4 Entregd material escrito sobre su presentacion
1.5 Siguié una secuencia clara en su exposicién
1.6 Resumid los aspectos fundamentales de su presentacion
1.7 Hablé con claridad y tono de voz adecuados
1.8 Las ayudas didécticas que utiliz6 facilitaron la comprension del tema
1.9 La cantidad de contenido presentado facilito el aprendizaje

0000000 CCo®
00000 COO0 S

2. Dominio del tema
2.10 Se mostré seguro de conocer fa informacion presentada a 0
2.11 Respondid las preguntas de |a audiencia con propiedad Q 0O

1 Para la tabulacion y elaboracion del informe acerca de la evaluacion del desempefio de los instructores
referirse a fa pagina 69 en donde se encuentran 1as instrucciones,
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Sl NO
2.12 Dio referencias bibliograficas actualizadas g Q
2.13 Relaciond los aspectos basicos del tema con los aspectos practicas a a
2.14 Proporciond ejemplos para ilustrar el tema expuesto a aQ
2.15 Centré la atencién de la audiencia en los contenidos més importantes
del tema a Q
3. Habilidades de interaccion
3.16 Establecié comunicacién con los participantes a 0

3.17 El lenguaje empleado estuvo a la altura de los conocimientos
de la audiencia

3.18 Inspird confianza para preguntarle

3.19 Demostré interés en el aprendizaje de la audiencia

3.20 Establecid contacto visual con la audiencia

3.21 Formulé preguntas a los participantes

3.22 Invité a los participantes para que formularan preguntas

3.23 Proporciond informacion de retorno inmediata a las respuestas
de los participantes

3.24 Se mostré interesado en el tema que exponia

3.25 Mantuvo las intervenciones de la audiencia dentro del tema

OCo000D0
CoO0Od00

ooD
000

4. Direccion de la practica? (Campo/Laboratorio/Taller/Aula)
La persona encargada de dirigir la practica...
4.26 Precisé los objetivos de la practica
4.27 Selecciond/acondicioné el sitio adecuado para la practica
4.28 Organizd a la audiencia de manera que todos pudieran participar
4.29 Explicé y/o demostrd la manera de realizar la practica
4.30 Tuvo a su disposicion los materiales demostrativos y/o
los equipos necesarios
4.31 Entregé a los participantes los materiales y/o equipos necesarios
para practicar ' Q
4.32 Entregé a los participantes un instructivo (guia) para realizar la practica O
4.33 Supervisé atentamente la practica : Q

4.34 Los participantes tuvieron la oportunidad de practicar Q
2

(W Qo000
O OO0 0DU

DoOO00C

Se evallia a la persona a cargo de la direccion de la practica.  Se asume la direccién gensral de la misma por parte del instructor
encargado del tema en referencia.
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Fecha:

Nombre del instructor:

Organizacidn y
Claridad

Conocimiento
del Tema

Habilidades
de Interaccién

Direccién
de la Practica

10

11

i2

13

16

17

18

19

27

Evaluacion de los Instructores*
Informe
Tema(s):
Desarrollado (s):
Ne %
100% Puntos % 1 2 3 4 100
5 6 7 8 9 T T
14 15 L - le
_’__Hw 70
201 21 22] 23| 24 25
IN— 60
x .
30 N 32 a3 a4 50
L 1.

Comentarios del Coordinador

Puntos Perfil

\

*Promedio de Instructores se indica con una linea roja
Firma Coordinador Curso

SAIOPELBRIED B0 UNIBWLO) Bied fenuep
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Formulario No. 5
Evaluacion breve de Instructores

Obijetivo:

Los coordinadores del evento estan interesados en conocer sus opiniones y
observaciones para evaluar en forma répida el desempefic de los instructores, la
utilidad de la actividad y el tiempo determinado para su ejecucidn.

Instrucciones:

Marque una “X” en la opcidn que usted considere mas adecuada para cada
aspecto. Si su respuesta se refiere a un aspecto deficiente (numero entre
paréntesis), por favor haga los comentarios indicando el nimero correspondiente
en el espacio reservado para tal fin. :

Al evaluar cada aspecto, utilice los siguientes descriptores:

1.

Organizacion: Presenté los objetivas, explicé y siguid una metodologia
adecuada para realizar la actividad .

Claridad: Observd una secuencia clara en su exposicion; resumié los aspectos
fundamentales de su presentacion; hablé con claridad y tono de voz adecuados;
la cantidad de contenido presentado facilité el aprendizaje.

Dominio del tema: Se mostré seguro de saber la informacion que impartia;
respondio las preguntas de la audiencia con propiedad y centrd la atencion de la
audiencia en los contenidos mas importantes del tema.

Habilidad de interaccidn: Establecié comunicacion con los participantes; utilizé
un lenguaje apropiado para los conocimientos de Ia audiencia; inspiré confianza
para preguntarle; y demostré interés en el aprendizaje de la audiencia.

Utilidad del tema: Cubri¢ necesidades fundamentales de su trabajo actual o
inmediato.

Tiempo: E!tiempo asignado fue suficiente para tratar el contenido y lograr los
objetivos.

Ayudas didacticas: Las ayudas didacticas y materiales que utilizé facilitaron Ia
comprensién del tema.

Bibliografia: Presentd bibliografia actualizada que amplia su presentacion.

Comentarios: Especifique sugerencias, comentarios y criticas cuando su
respuesta indigue un aspecto deficiente. Por favor, coloque el nimero
correspondiente.
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Formulario 5

Fecha

1 2 3 4 5 6 7 8
Aspecto Organizacion Claridad Dominio det Habilidad de Utitidad del Tiempe Ayudas Bibliografia
Tema Interaccién Tema Didacticas
& 22 S 2|2 g o |2 2 2|2 2
§ | w 8|85 |lg (8|5 |gl&|8 |cl|k ez |8 S | g |8 |8 |g|.®
glg|2(8le|2|g|s elg|e|e|alB|2|El2 (8|8 8|88 sl
. S |9 B D B = £ = ko @
Actividad/Instructor 5|8 |a|d|d@|a|ld|a|d|ld|@|d|lz|=2|8|digl&|d|al|d|d |8
1.
2.
3.
4.
Comentarios/Actividad
1.
2.
3.
( 3 = Excelente
4. 2 = Bien

1 = Deficiente
0 = No respondieron




Anexo 2

Practicas
de curso
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¥

Las actividades pricticas de la capacitacién cumplen un papel
preponderante en el aprendizaje, que adquiere mayor importancia
cuando se trata de preparar personal para la transferencia de tecnologia.
Este tipo de actividades son las gue permiten al instructor promover una
capacitacién cuyo resultado es el dominio de una tarea que involucra el
gjercicio de las habilidades, destrezas y actitudes. El fundamento de
toda actividad préctica es ciertamente tedrico, mas la teorfa por si sola
no capacita para ¢l desempefio de funciones o para la realizacién de
actividades.

Las sesiones practicas cumplen tres objetivos:

1. Reafirmacion de conceptos tedricos

2. Reconocimiento de situaciones y/o problemas

3. Adquisicién de destrezas para la ejecucion de tareas.

Las practicas se pueden dividir segin las actividades y el lugar en el que
se realizan. En el cuadro siguiente se presenta un resumen de estas
actividades con una breve explicacion de cada una.
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Actividades practicas

Lugar Tipo Explicacitn
Aula Talleres Los participantes
Ejercicio Feaygan,
Tadividual individualmente o en
grupo, tareas que
Ejercicio en generan aprendizaje.
2rupos Generalmente
incluyen una
Paneles presentacion o
Foros demostracton.
Presentaciones ante
el grupo
Laboratorio Reconocimiento  de Los participantes
especimenes. realizan,
o eneralmente en
ReahzaCl'()ﬂ de ?{)ﬂna indiVidual,
observaciones, actividades que a
pruepas ¥ EnSayos través de la
propios ('le] ohservacion y, con
laboratorio. ayuda de cquipos
especializados,
desarrollan la
percepcion.
Campo Demostraciones  de Los participantes
métodos y resultados realizan actividades
psicomotoras tales
Observacion de COmo Siembra’
especimenes transplante,
- observacion de
Reconocimiento  de
malezas,
problemas identificacion de
caracteristicas

varietales, eic.
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Planificacion de  Parala direccién correcta de las actividades practicas el instructor debe:
las practicas *  Determinar los objetivos de la préictica en cada caso.
*  Ubicar o establecer ayudas (lotes, muestra)

= Escoger el lugar o lugares donde se van a efectuar.

*  Analizar a la audiencia considerando sus experiencias previas,
heterogeneidad, nimero posible de participantes.

*  Determinar el personal que ejecutard o colaborard en la prictica y la
participacion de cada cual.

*  Seleccionar las ayudas necesarias.

*  Definir la metodologia de trabajo y el tiempo requerido para
cubrirla.

*  Practicar con las ayudas y confirmar su funcionalidad.
*  Redaclar instrucciones de manejo.

*  Definir la forma de evaluar y utilizar la retroalimentacion.

Para alcanzar los objetivos propuestos, ademds de una buena
planificacion, se pueden aplicar las siguientes recomendaciones:

»  Tener en cuenta las dificultades de participacién y los problemas
de interferencia propios del lugar. Si es necesario se pueden dividir
1as andiencias numerosas segun el lugar, tema e importancia de la
participacién. .

*  Mantener en todo momento la atencién de la audiencia evitando
interferencias.

*  Ubicar a los participantes en el lugar adecuado para que puedan ver
y escuchar.

*  Permitir 1a participacién de la audiencia y escuchar sus inquietudes.

*  Controlar el tiempo de manera que las actividades se ejecuten
eficientemente.
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Anexo 3

Ayudas
educativas

Pizarra o tablero
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Ventajas

Limitaciones

Las ayudas educativas son instrumentos utilizados por el instructor para
mejorar las condiciones de la ensefianza o del aprendizaje; en sentido
estricto son medios para acercar la realidad a quien aprende cuando ésta
no es ficilmente asequible. Segun este concepto las ayudas deberfan
estar centradas en el participante antes que en el instructor; por gjemplo,
una transparencia de retroproyector adquiere importancia en las manos
del participante en un curso cuando la utiliza de manera apropiada para
mostrar cémo ha analizado o cémo ha sintetizado la informacion que le
suministrd el instructor.

En esta parte presentaremos las ayudas educativas empleadas
cominmente para facilitar el aprendizaje de quienes acuden a la
capacitacion.

Este elemento es de gran utilidad para realizar presentaciones. Sirve
también para presentar informacién visual que responde a necesidades
inmediatas, como clarificar conceptos en el momento o considerar
preguntas a medida que se presenten; cuando se necesiten cambios y
correcciones en la informacién presentada; para anotar ideas aportadas
por diferentes individuos en el instante; y para presentar un bosquejo o
un resumen de la leccitn o tema de discusién del dfa.

*  Se necesita poco tiempo para la preparacién.
*  Laexposicidn es preparada por el instructor.

*  Esun elemento que se encuentra en casi todos los salones de clase y
ademds es fécil de usar.

*  Permile la participacién espontdnea mientras se estd exponiendo o
realizando demostraciones.

+  Elinstructor permanece de espaldas a 1a audiencia mientras escribe.
*  No es muy prictico de usar en salas o auditorios grandes.

+  Las presentaciones no s¢ pueden usar de nuevo a menos que se
escriban antes o después de realizadas.

*  Sulecturabilidad depende mucho de las habilidades gréficas y de
escritura del instructor.



Rotafolio o
papelografo

Ventajas

Limitaciones

Ejemplo 1

Ejemplo 2
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Consiste en un bloque de papel, de aproximadamente 70 x 100 c¢m,
montado sobre un caballete portatil; se puede vtilizar papel liso,
cuadriculado, etc. y la informacién se presenta escribiendo sobre las
hojas con marcadores. También se pueden realizar presentaciones mas
elaboradas preparadas con anticipacion.

*  Puede utilizarse como sustituto 0 como complemento de la pizarra o
del retroproyector.

»  El caballete y los bloques del papel son comparativamente
econdmicos, convenientes para almacenar y transportar.

»  Los grdficos se pueden preparar antes de clase y luego archivarse.

*  Las demostraciones se pueden conservar para usarlas en otra
oportunidad.

*  Las hojas pueden adherirse a la pared para demostraciones
simultineas.

*  Con audiencias o espacios muy grandes no se obtienen resultados
satisfactorios.

*  Sulecturabilidad depende de la habilidad grdfica del instructor.

Grupos que han trabajado en un problema exponen sus soluciones en una
hoja del rotafolio, de tal manera que la produccién de todo el grupo sea
exhibida hoja por hoja, para comentarios del instructor o de los
participantes.

Para enseiiar procedimientos complejos se pueden usar dos rotafolios,
uno para indicar los pasos del procedimiento y el otro para mostrar
ejemplos o aplicaciones especificos de los pasos.
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Retroproyector
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Diagrama

Ventajas

Las transparencias disefiadas para el retroproyector han sido producidas
en una variedad de tamaiio y estilos. La estandarizacién de formatos ha
resultado en estas dimensiones fijas:

Tamafio total del marco10” x 12"
Tamafio de la apertura del marco7. 1/2" x 10"

El uso de diapositivas cubiertas permite al instructor ir presentando una
secuencia de puntos, uno por uno; y los acetatos superpuestos
progresivamente se pueden usar para formar figuras complejas en una
serie de pasos pequeilos.

Las transparencias son baratas, y al limpiar o borrar la informacin
anterior pueden volver a utilizarse.

«  Sirve de ayuda para que los participantes expongan sus trabajos.

* Elinstructor se coloca frente a la audiencia y de esta manera puede
dirigir su atencidn a la audiencia mientras usa ¢l proyector.

*  Se puede usar sin necesidad de oscurecer el recinto.

*  Dependiendo de la respuesta de la audiencia, se puede alterar con
facilidad ¢l orden de la presentacion.

«  Ademds de las transparencias, se pueden proyectar iméagenes de
objetos opacos de formas definidas, liquidos en cajas de petri, y
objetos transparentes como jeringas y termémetros,

+  La preparacion de las transparencias demanda tiempo.



Limitaciones

Diapositivas de
35 mm

Diagrama

Ventajas

Limitaciones
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* El costo de los acetatos puede restringir su empleo en algin sitio.

La diapositiva de 35 mm es una reproduccién fotogréfica de una imagen
en pelicula transparente, que se proyecta en una pantalla grande
utilizando cualquier proyector de 35 mm. Sirve para presentaciones en
audiencias pequefias o grandes. Estas diapositivas se hacen con cdmaras
de 35 mm a partir de pelicula hectachrome. Se puede producir material
sobre objetos animados, inanimados, ilustraciones e informacién grifica
de libros, manuales, folletos y revistas.

4 “\

O Q
o o

.

o} o}

o] o]
. J

Doble marco, Diapositiva "Super’

extensioén de apertura 23 X 34 mm extension de apertura

23/16" x 2 31§

*  Reproduce informacién detallada en su color natural.
*  Se puede usar control remoto para cambiar las diapositivas,

»  Las diapositivas pueden usarse muchas veces v almacenarse en
carruseles o bandejas quedando ya listas para la siguiente
proyeccion.

*  Los equipos para producir diapositivas (cdmara de 35 mm) y para
presentarlas (proyector y telén) se encuentran disponibles en muchas
instituciones de capacitacion.

*  En el comercio se encuentran diapositivas ya elaboradas sobre una

amplia gama de temas.

*  Es necesario oscurecer el lugar donde se realiza la proyeccitn .
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Cintas abiertas

y casetes de
audio

Ventajas

Limitaciones

Grabaciones
en cinta
de video
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Ventajas

Las cintas y casetes son peliculas de celulosa-acetato usadas para grabar
voces, musica y otros sonidos. Para su funcionamiento se requiere una
grabadora como complemento para reproducir los sonidos. Estas ayudas
pueden comprarse ya grabadas o el instructor puede hacer su propia
grabacién utilizando un micréfono; son dtles para presentar casos de
estudio en forma de didlogo; programas de radio ya grabados;
instrucciones para realizar ejercicios de laboratorio; entrevistas que se
pueden analizar m4s tarde en clase; y clases o conferencias completas que
sirvan para revisar las sesiones.

Reproduccion precisa y material de reproduccidn portatil.
*  Las cintas son ficiles de usar y de almacenar.

*  El material es barato,

* Lafidelidad de reproduccién de muchas de las grabadoras de casete
no es de buena calidad.

La videocinta graba imigenes y sonidos en forma magnética; su
complemento es una cAmara de television que capla la imagen a través de -
sus lentes, y una grabadora que registra sobre la cinta al pasar por la
cabeza de grabacién. Al enrollar 1a cinta y volverla a pasar se crea de
nuevo la imagen en un monitor de televisién conectado a la grabadora.

El elemento esencial es la grabadora que registra, retrocede y hace

avanzar la cinta; estos aparatos varfan en tamafio, accesorios, etc; las
diferencias mas importantes son el ancho de la cinta, la velocidad de
grabacion, la capacidad de los carretes y la posibilidad de usar color.

El resto del equipo incluye una telecdmara, que puede ser a color o
blanco y negro; un micréfono para grabar sonidos y un monitor de T.V.
para mostrar las grabaciones (ver el diagrama).

Existen equipos portdtiles féciles de cargar que operan con baterfa,

*  Se puede usar para dar retroalimentacion en 1os eventos de
capacitacion (entrevistas, participacién del equipo).



Limitaciones

Diagrama
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Sirve para demostrar procedimientos que deben ser observados por
algunos participantes durante o después del evento.

Se puede grabar en cualquier Jugar utilizando equipo portddl.
La cinta se puede usar varias veces.

Como el'sonido se graba al filmar no se requiere de otro proceso
adicional.

La compra y repatacion del equipo son costosas.

La produccitn y edicién deben ser efectuadas por personal
profesional.

Muchos de los tipos comerciales de equipos son incompatibles con
algunas cintas.

Para audiencias grandes se requieren varios monitores.
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Anexo 4

Problemas
que dificultan
el aprendizaje
en el aduito

La falta de
confianza en si
mismo

Temor al fracaso

Concepto pobre
de si mismo

154

Los estudiantes adultos dudan de su habilidad para aprender cosas
nuevas; muchos de ellos tienen el prejuicio de que su capacidad para
aprender es menor por aguello de gue “loro viejo no aprende a hablar”,
Generalmente 10s instructores desconocen esta duda que aqueja a los
participantes e ignoran ¢l tipo de aprendizaje que ellos prefieren.

Los adutios se preguntan:
* ;Seré€ capaz de aprender esto?
¢ (Fracasaré en mi intento?

« ;C6émo debo actuar para poder aprender?

La percepcidn que sus compafieros tienen del participante y 1a presién
que ejercen sobre €1 son factores que influyen en el aprendizaje del
adulto. En cada grupo siempre hay individuos que son mds abiertos, més
locuaces y muestran una mayor dosis de confianza en sf mismos.

En este caso los interrogantes mds frecuentes son:
+ ;Los otros saben més de lo que yo sé7?
* ;Por qué no puedo hacer preguntas inteligentes, como Pedro?

*  ;Podré recordar todo lo que me estdn explicando?

Cada persona tiene su propia percepcidn; si ¢s negativa el aprendizaje se
verd obstaculizado por comportamientos defensivos, agresivos y de
huida que impedirdn ¢l adelanto en el logro de los objetivos propuestos.
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Los estudiantes dudarédn de su capacidad para el aprendizaje y
posiblemente e pregunten:

* ;Realmente soy capaz?
* :Soy importante?

» ;Qué pensardn los otros de mi{?

Resistencia al Los prejuicios, las ideas preconcebidas, 1a mentalidad tradicionalista o
cambio cerrada tienen una influencia negativa en el aprendizaje.

Algunos estudiantes adultos se preguntan:

« ;Por qué tengo que hacer las cosas como dice el instructor y no
como yo lo he hecho siempre?

+  Asi lo he becho antes y nadie me habfa dicho nada.
*  No puedo cambiar...por 1o tanto...no gaste su tiempo ni el mio.

Otras barreras para el aprendizaje son el aburrimiento, 1a falta de
motivacion, la deprivacién sensorial y las limitaciones econdmicas.
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Anexo 5
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CONTRASTES ENTRE LOS ESQUEMAS DE CAPACITACION
TRADICIONAL Y AVANZADO

Elementos Caracteristicas
Clima Tradicional Avanzado
Bajo nivel de Relajado, de confianza;
confianza; formal; de respeto mutuo,
dominado por 1a informal; cdlido;
awtoridad del instructor; colaborativo; de ayuda
competitivo; con alla a las actividades de
carga de juzgamiento aprendizaje.
del participante por
parte del instructor.
Planeaci6n Realizada por el Realizada por el
instructor instructor teniendo en
cuenta la opinion del
participante.
Diagndstico de Efectuado por el Realizado a través de
necesidades instructor una evaluacion
cooperativa entre el
instructor y el
participante
Establecimiento de Efectuado por ¢l A cargo del instructor
los objetivos instructor segtn el an4lisis de

Disefio de las
experiencias de
aprendizaje

Actividades de
aprendizaje

Evaluacidn

Planes del instructor;
programas aprebados;
secuencia 16gica
determinada por “el
programa oficial”.

Técnicas de
transmision del
conocimiento; lecturas
y tareas asignadas.

Efectuada por el
instructor, aplicando
curvas o calificaciones.

necesidades del
participante

Contratos y proyectos
de aprendizaje

Proyectos de
investigacién; estudio
independiente; técnicas
experienciales.

Con la colaboracién del
instructor y de los
participantes; basada en
criterios y en otros
observadores.
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Anexo 6

INFORMACION

Definir
Repetir
Registrar
Memorizar
Nombrar
Relatar
Subrayar

COMPRENSION

Traducir
Reafirmar
Discutir
Describir
Reconocer
Explicar
Expresar
Identificar
Ubicar
Informar
Revisar
Contar

APLICACION

Interpretar
Aplicar
Emplear
Utilizar
Demostrar
Dramatizar
Practicar
Tustrar
Operar
Programar
Dibujar
Esbozar

sOio constituye una goia para la clasificacién de los objetivos

ANALISIS

Distinguir
Analizar
Diferenciar
Apreciar
Calcular
Experimentar
Probar
Comparar
Contrastar
Criticar
Discutir
Analizar
Diagramar
Inspeccionar
Debatir
Preguntar
Examinar
Catalogar

Verbos que se pueden utilizar para expresar resultados de tipo cognoscitivo ’

SINTESIS

Planear
Proponer
Diseflar
Formular
Arreglar
Reunir
Construir
Crear
Establecer
Organizar
Dirigir
Preparar

EVALUACION

Juzgar
Evaluar
Clasificar
Estimar
Valorar
Calificar
Seleccionar
Escoger
Medir

* Nota: Es necesario recordar que las palabras adquieren significados diferenies de acuerdo con 1a intencion del que redacta el objerivo. La lista

saiopenoedes ap ugioeiLoy) eied jenuey
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