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Presentacion

Como parte de las actividades de la Sexta Encuesta Nacional sobre
Inseguridad ENSI 2009, se lleva a cabo la capacitacién de los
auxiliares del responsable estatal.

Sus resultados permitirdn obtener informacién sobre las
caracteristicas de la delincuencia que existe en el pais, asi como conocer
la opinién de la poblacién acerca de la inseguridad.

Para llevar a cabo este proyecto es indispensable contar con
personal capacitado de manera adecuada. Con este proposito, se ha
elaborado el Manual de habilitacion diddctica que permitird que
los auxiliares del responsable estatal cuenten con los conocimientos
y las habilidades necesarias para impartir el curso de capacitacion a
entrevistadores, supervisores de entrevistadores y validador.

Este Manual de habilitacion diddctica servira de apoyo al en el
momento de estar frente al grupo, por ello, es necesario que lo estudie
y se familiarice con é], a fin de sacarle el mayor provecho.

De antemano el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
(INEGI) agradece la colaboracién de todo el personal involucrado
en la realizacion de la Sexta Encuesta Nacional sobre Inseguridad
, mediante la cual se obtendra valiosa informacién .|
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Introducciéon

La capacitacién permite transmitir la informacioén necesaria para
que el personal que forma parte de la estructura operativa pueda
desarrollar su trabajo, poner énfasis en la solucion de problemas, la
toma de decisiones, laimportancia del trabajo individual y en equipo,
desarrollar las destrezas de comunicacion, de anélisis y de dominio de
la incertidumbre. El contenido de este manual estd estructurado en
seis capitulos y un anexo:

En el capitulo uno se presentan, brevemente, algunas conside-
raciones relacionadas con las actividades previas al curso, asi como
algunas recomendaciones que debes tener en cuenta como instructor.
Mientras que en el capitulo dos, se describen las caracteristicas del
capacitando joven y adulto, asi como algunas situaciones que se
presentan en el aula.

La comunicacién y las relaciones interpersonales son
fundamentales durante la capacitacion, en el capitulo tres se mencionan
en qué consisten y como aplicarlas en los curos.

En el capitulo cuatro, se describen las técnicas de instruccion mas
utilizadas durante la capacitacion censal, incluyendo sugerencias para
su adecuada conduccién. Los recursos didacticos con que cuenta el
instructor censal, asi como las recomendaciones para su manejo, se
presentan en el capitulo cinco.

Recomendaciones generalesylaimportancia dela autoevaluacién,
se incluyen en el capitulo seis

Por ultimo, el manual se complementa con un anexo que contiene
dindmicas grupales que puedes utilizar durante el desarrollo del curso,
asi como los formatos para la evaluacién de la capacitacion.

El contenido del presente manual, proporciona los elementos
didécticos basicos y los insumos necesarios, para que el instructor
impartala capacitacién y oriente el aprendizaje del personal operativo
que participard en la Sexta Encuesta Nacional sobre Inseguridad
ENSI 2009.
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EL INSTRUCTOR

Como auxiliar del responsable , fungirds como instructor y serds el coordinador de las
actividades de capacitacion; por ello es importante que tengas presente y cuentes con una
serie de elementos que te ayuden en la realizacion de tu trabajo, paralo cual debes adquirir
los conocimientos, actitudes y habilidades requeridas.

Dentro de la sexta Encuesta Nacional sobre Inseguridad 2009, entre tus actividades
capacitas al supervisor de entrevistadores y a los entrevistadores. Por tal motivo, en este
capitulo se describen los elementos didacticos basicos que te permitirdn impartir curso a
los puestos mencionados.

Caracteristicas basicas y funciones
generales

Es indispensable que cuentes con
algunas caracteristicas bésicas a
fin de cumplir con tus funciones
adecuadamente.

Actividades generales

¢QUE HACE EL — Ademas de tu puesto operativo, como
INSTRUCTOR? instructor cuentas con actividades
especificas que debes llevar a cabo.

Dominio del tema

Como instructor debes tener el
dominio completo de los contenidos de
los cursos.
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Los siguientes contenidos te proporcionardn insumos para entender la conducciéon del

aprendizaje y valorar la importancia y responsabilidad que se adquiere al ser instructor.

Las caracteristicas basicas que debes tener como instructor son las siguientes:

Contar con formacién en la imparticién de cursos.

Poseer actitudes en sentido positivo, tales como la tolerancia y la empatia, de
modo que inspires confianza.

Estar capacitado en técnicas de instruccion, revision y ejercitacion de cursos.
Poseer los conocimientos suficientes sobre los contenidos que impartiras.

Las funciones generales que realizards como instructor son las siguientes:

Transmitir informacién al capacitando mediante la metodologia establecida en la
guia didactica, misma que busca apoyar la asimilacion de los contenidos.

Motivar, orientar y reforzar el proceso de aprendizaje, por medio dela observaciény
aplicacion de dindmicas de grupo que sean demandadas durante la capacitacion.
Asesorar al grupo en la adquisicién de destrezas y conceptos, asi como en la
busqueda de soluciones a problemas grupales, mediante la aplicacién y el analisis
de ejercicios.

Evaluarloslogros y procesos del capacitando y del grupo, ademads de retroalimentarlos.
Para ello aplicaris las verificaciones y evaluaciones del aprendizaje, indicadas en la
guia didactica.

Evaluar los resultados de la capacitacién, mediante la aplicacién y el llenado de las
formas EPC.
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1.1 ACTIVIDADES GENERALES DEL INSTRUCTOR

Como preparacién para desempenar el papel de instructor de los supervisores de entrevistadores
y entrevistadores que participan en ENSI 2009, y que son tu equipo de trabajo, realizas las
siguientes actividades generales:

« Recibes curso de capacitacion.

« Preparas e impartes cursos, apoyas a los capacitandos aclardndoles sus dudas y evaltas
su aprendizaje.

Elaboras un informe del curso y evaluas la capacitacion.

Envias las formas de evaluacion del curso al instructor municipal o de zona.

Antes de comenzar tus cursos, inférmate del numero y perfil de los capacitandos y realiza
las siguientes actividades:

« Conoce el lugar de las capacitaciones para saber si cuenta con pizarrén, porta rotafolios,
mesas, sillas y espacio adecuado para el nimero de capacitandos, con el fin de buscar
soluciones oportunas a los problemas que se pudieran presentar.

« Ensaya el manejo adecuado de las técnicas y recursos didacticos que se especifican en la
guia diddctica para cada tema.

« Lee detenidamente el manual y la guia didactica para identificar el material, reconocer las
técnicas propuestas para los diferentes temas, elaborar algin material especial (cuando se
requiera) o realizar algunas actividades previas a la exposicién.

« Revisa el material que necesitas para la capacitacién (manuales, cronograma, hojas de
rotafolio, formas de control, cuestionarios, etcétera), en cantidad y calidad.

Lo anterior es de gran importancia, pues con ello contribuyes a aumentar la confianza en ti
mismo, asi como a garantizar la buena conduccién de los contenidos del curso, lo que repercute
en tu desempeno como instructor durante la capacitacion.

Por otro lado, es importante mencionar que ademads de las actividades indicadas, como
instructor debes realizar acciones de evaluacion a la capacitacion, es decir llenar y entregar al
responsable estatal las siguientes formas:

« EPC-01 Perfil del capacitando. Esta forma la tomas de tu guia didactica, la llenan los
capacitandos antes de iniciar el curso, te encargas recopilarla para enviarla a oficinas
centrales.

« EPC-02 Valoracion del curso. Esta forma se encuentra al final del manual del puesto que
capacitas, te encargas de aplicarla el ultimo dia del curso, las retines y entregas.

« EPC-03 Valoracion del curso posterior al levantamiento. Esta forma estd al final de manual
de cada puesto. Indicale a los capacitandos que al final del levantamiento la llenen.

« EPC-04 Reporte de capacitacion. Se encuentra en la guia diddctica, la llenas al finalizar el
curso que impartes.
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Estas formas los resguardas y posteriormente te hardn llegar un formato para concerntrar
la informacién, misma que permite conocer como se desarrollo el proceso de capacitacion asi
como el perfil de quienes participaron en el levantamiento de la ENSI 2009.

1.2 DOMINIO DEL TEMA

Un elemento relevante en la capacitacion es que tengas el dominio completo de los contenidos
del curso, es decir, para ser instructor debes conocer y comprender los temas por impartir, por
ello, es necesario que resuelvas tus dudas sobre los procedimientos, términos o conceptos, antes
de iniciar el curso.

Sin embargo, durante los cursos que impartes pueden surgir dudas que no puedas responder;
de ser asi, admite que no conoces la informacién, anota la pregunta e informa al grupo que le
daras la respuesta lo mas pronto posible. Esto te obligard a acudir con el coordinador municipal
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EL CAPACITANDO

para que te resuelva las dudas y puedas transmitir oportunamente las respuestas, nunca debes
inventar]as.

El capacitando esla persona que asiste al curso para adquirir conocimientos y habilidades,
para desempenar adecuadamente una actividad particular o un trabajo especifico.

Los capacitandos forman un grupo de aprendizaje que definimos comolaasociacién de
personas que interacttian con el objetivo de lograr metas comunes, mediante el intercambio
de experiencias.

Por otro lado, el propdsito de la capacitacion es que el capacitando adquiera los
conocimientos y desarrolle las habilidades que le permitan desempenarse satisfactoriamente
en las actividades programadas.

Caracteristicas de los capacitandos

Con el fin de cumplir los objetivos
del curso, es recomendable conocer
previamente el perfil del grupo.

Capacitando adulto
:QUIEN ES EL
{Q R — Dentro del perfil considera las edades,
CAPACITANDO: no olvides que la mayoria son adultos,

motivalos durante el curso.

Situaciones en el curso

Durante el curso puedes encontrar
diferentes situaciones problematicas,
considera las mds comunes, asi como
las posibles soluciones y determina las
razones de su ocurrencia para saber
manejar la situacion.
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En este contexto, como instructor debes crear un ambiente propicio en el grupo con
la finalidad de que los capacitandos participen y puedan intercambiar sus experiencias
para aprovechar al maximo su curso.

2.1 CARACTERISTICAS DE LOS CAPACITANDOS

Entre los elementos que debes considerar para lograr el objetivo del curso se encuentra el perfil
de los capacitandos, es decir, sus caracteristicas en cuanto a:

« Edad. Pueden integrar el grupo participantes de edad muy variable, por lo que debes
considerar esta caracteristica del perfil al aplicar las actividades de aprendizaje.

o Experiencia y desempefio profesional. Es importante considerar que los capacitandos se
encuentran en diferentes situaciones, ya que algunos son recién egresados del nivel
superior o medio superior, otros que han ejercido su profesion por varios ainos y aquellos
que no han estado vinculados con actividades relacionadas con sus estudios. Ademis,
habrd quienes han seguido prepardndose, mientras otros no han sido estudiantes desde
hace mucho tiempo.

o Experiencia laboral relacionada con encuestas o censos. Se cuenta con participantes que
tienen distintas habilidades para el trabajo: a veces sin ninguna experiencia en operativos
de levantamiento de encuestas o de censos y otros con mucha experiencia en estos
proyectos.

Por las diferencias presentadas dentro del grupo existen intereses, habilidades y actitudes
distintas, las cuales debes identificar a fin de canalizarlas adecuadamente y lograr los resultados
deseados en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
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Capacitando joven

En los cursos podemos encontrar capacitandos con diferentes perfiles y edades, en el caso de
los jovenes, debes tener presente sus caracteristicas mentales, sociales y emocionales porque la
influencia de estos factores son de suma importancia en el curso.

Las caracteristicas de los capacitandos jovenes son las siguientes:
Mentalmente

« Quieren entender las razones para cada cosa.
Recuerdan ideas mejor que palabras.

Les gusta argumentar y debatir.

« Sonidealistas y creativos.

« Tienen conciencia del deber.

« Tienen curiosidad por el futuro.

Socialmente

« Les gusta pertenecer a un grupo exclusivo, si no les gusta
se van a otro.

Les gusta la organizacion y la responsabilidad.

Les gustan mucho las actividades recreativas.

« Buscan un lugar en la sociedad para ellos.

=
=

N

Emocionalmente

« Tienen emociones fuertes y fluctuantes.
Necesitan desenvolverse animicamente como son.
Necesitan seguridad.

« Buscan experiencias.

Si consideras las caracteristicas anteriormente mencionadas, para lograr una buena
comunicacioén con el grupo durante el curso, debes estimular su participacién; mostrar interés
por ellos; evitar barreras; reforzar los objetivos del curso; darles la oportundiad de expresarse y
no olvidar retroalimentarlos, principalmente cuando su participacion es acertada.

Capacitando adulto

Asi como encontramos capacitandos jévenes, también podemos tener capacitandos adultos en
los cursos, en estos casos es importante que consideres los siguientes tres aspectos, con el fin de
eficientar su aprendizaje:
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o Los capacitandos aprenderdn cuando
ellos sientan la necesidad de aprender.
Aprenderdn mejor si tienen el deseo
de adquirir una nueva habilidad o
un nuevo conocimiento, sobre todo
cuando pueden esperar beneficios
inmediatos.

o Loscapacitandos aprenden haciendo. Silos
capacitandos practican inmediatamente
lo que han aprendido y contintan
usdndolo, entonces el aprendizaje y la
retencion son mucho mais elevados.

« Las experiencias afectan al aprendizaje.
Los capacitandos relacionan su aprendizaje con lo que ellos ya saben. Si el nuevo
conocimiento no embona con el conocimiento previo, ellos pueden rechazarlo o
descartarlo. Por tanto debes tratar de relacionar la nueva informacidon o habilidad con lo
que las personas ya saben.

Considera que si en tu grupo los capacitandos adultos no presentan estos aspectos, ti como
instructor debes motivarlos para que sientan interés por los contenidos, que lo relacionen conlo
que ya saben y que los apliquen de manera inmediata, sobre todo en funcién del proyecto que
se trata y el trabajo para el que fueron contratados.

2.2 SITUACIONES EN EL CURSO

Ademas de identificar el perfil y las caracteristicas de
los capacitandos, un elemento importante para trabajar
adecuadamente con ellos es que conozcas e identifiques
ciertos comportamientos que suelen presentar a lo largo
del curso.

El siguiente cuadro describe las situaciones mas
comunes que puedes encontrar en las capacitaciones de
encuestas o censos, asi como algunas recomendaciones
por utilizar para apoyar las actividades de aprendizaje
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Situaciones

Soluciones

Existen capacitandos que siempre estin
dispuestos para ayudar, seguros de si mismo y
convencidos.

Es de gran ayuda durante las discusiones, invitalos a
aportar sus experiencias y dales siempre las gracias.

En ocasiones algunas personas divagan, ponen
poca atencion e intervienen fuera de lugar, ya sea
hablando del tema o de otra cosa.

Interrégalos con una pregunta fécil y directa,
llamandolos por su nombre. Retoma la tltima idea
expresada por el grupo y pideles su opinién. Usa medios
no verbales para captar su atencidn (contacto visual).

Algunas personas tienen ideas pero les cuesta
trabajo expresarlas. Generalmente se callan y no
participan por vergiienza, son muy susceptibles a
la critica y a veces parece que no se interesan en
el tema.

Una vez que identifiques a alguien asi, hazle preguntas
faciles, ayudale, aumenta la confianza en si mismo, atrae
su atencion sobre sus buenas intervenciones. Pidele
consejo sobre algunos asuntos, busca algin ejemplo
favorable para referirte a €l pero no lo expongas mucho
ante el grupo.

A veces existen en el grupo personas a quienes
les gusta herir a los demds y siempre tienen
razones legitimas para quejarse. Su actitud

es grosera y no muestran interés en el curso,
bostezan, se estiran, se distraen o se duermen.

Debes permanecer tranquilo, hazles ver que hay premura
de tiempo y procura hablar con ellas a solas al final de la
sesion; diles que su participacién no apoya el proceso de
integracion grupal. Invitalos a ser corteses y amables con
sus companeros.

Hay personas que quieren imponer su
opinidn a todos, siempre tienen objeciones
sobre la opini6n de los demds y consumen
mucho tiempo. Puede ser efectivamente bien
intencionado o ser simplemente alguien que
busca atencién.

Cortésmente interrumpelos y diles que den oportunidad
a los otros comparieros, detenlos mediante preguntas
dificiles. Refuerza la confianza del grupo para que no

se deje imponer por estos participantes, invita a los
demds a comentar libremente sus opiniones y pide a los
capacitandos que dejen la discusion para otros espacios
o momentos, ya que el tiempo del curso es limitado.

Existen capacitandos que se pone a hacer otro
trabajo durante el curso.

Usa métodos no verbales para capturar su atencién. En
forma privada, pideles que participen activamente en el
curso.

La clave para manejar las situaciones es determinar las razones del problema antes de
manejarlo. Existen varias razones de por qué los comportamientos problematicos tienen lugar:

« Lapersona puede estar escondiendo sus temores de fallar y no salir bien del curso.

« Puede ser que el capacitando sienta que es muy viejo para aprender nuevos enfoques.

« El participante puede ser alguien a quien le gusta la atencién que su comportamiento
despierta.

Considerando estos puntos debes tener presente que tu responsabilidad es con todo el
grupo, no sélo con un participante, porque cuando un capacitando muestra comportamientos
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problematicos, todo el grupo sufre la distraccion y los comportamientos negativos también te
afectan a ti como instructor.

Ante esto, es recomendable que fijes normas positivas de grupo y modeles comportamientos
adecuados durante la sesién. De la forma como manejes las situaciones problematicas dependerd
la credibilidad que logres y te permitird concentrarte en tus exposiciones y en dirigir las actividades
de aprendizaje.
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COMUNICACION Y RELACIONES
INTERPERSONALES EN EL AULA

Definimos a la comunicacién y las relaciones interpersonales como una forma de
relacion que pone a dos o mds personas en un proceso de interaccion y de tranformacion
continua.

Aunque aprendemos a comunicarnos y relacionarnos desde ninos, no siempre es facil
establecer una comunicacién efectiva, ya que cada persona desarrolla su propia forma de
pensary de actuar, lo que nos obliga a esforzarnos por entender y comprender alos demas.
Establecer una buena comunicacién es una de las tareas mas dificiles que como instructor
tienes que llevar a cabo con el grupo.

Relaciones interpersonales

Al relacionarnos con las personas,
intercambiamos formas de sentir y de
ver la vida, compartimos necesidades,
intereses y afectos.

:CoMoO NOS
RELACIONAMOS CON
LA GENTE?

Comunicacion

La comunicacion puede ser verbal
y no verbal, lo importante es saber
combinarlas y alcanzar los mejores
resultados.
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3.1 RELACIONES INTERPERSONALES DENTRO DEL AULA

Durante la capacitacion es importante que como instructor tengas y promuevas una adecuada
comunicacion y establezcas buenas relaciones en el grupo. Con ello, el proceso de capacitacion
serd mas satisfactorio y los resultados mejores pues creards un ambiente de respeto, cooperacion
y conflanza, mismo que es propicio para el aprendizaje.

Aun cuando todas las personas se relacionen y comuniquen diariamente, no siempre se
detienen a reflexionar sobre la importancia de ello ni acerca de los problemas que se pueden
presentar al respecto. Tal situacién dificulta que tomen medidas para mejorar la forma de
relacionarse haciéndolo de una manera positiva y creativa.

Las relaciones interpersonales

Todas las personas establecen numerosas relaciones a lo largo de su vida, como las que se dan
con los padres, los hijos e hijas, con amistades o con companeros y comparfieras de trabajo. A
través de ellas, intercambian formas de sentir y de ver la vida; también comparten necesidades,
intereses y afectos. A estas relaciones se les conoce como relaciones interpersonales.

En un ambiente de capacitacién, cuando nos relacionamos con los demds, esperamos
reciprocidad, esto quiere decir que deseamos dar, pero también recibir; escuchar y ser escuchados,
comprender y ser comprendidos. Es decir, las buenas relaciones posibilitan que el aprendizaje se
dé en doble sentido para enriquecer a todos los miembros del grupo, incluido tu.

La comunicacion y las relaciones interpersonales

Uno de los aspectos més importantes de las relaciones entre las personas es la comunicacion,
ya que a través de ella se intercambian ideas, experiencias y valores; se transmiten sentimientos
y actitudes, y puede conocerse mejor, si logras cubrir estos aspectos entre tus capacitandos el
curso serd mas enriquecedor.

Considera que la comunicacién te permite expresarte y saber mds de ti mismo, de los demds
y del medio en que vives.

Los siguientes puntos son situaciones que pueden dificultar la comunicacion, esimportante
tenerlos presentes, ya que las relaciones en aula se dan de instructor — capacitando; capacitando
— capacitando y capacitando - instructor:

+ Cuando no escuchamos al otro.
« Cuando hacemos suposiciones sobre lo que piensa o siente otra persona.
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El entablar una comunicacién con otra persona no significa que en todos los casos se esté de
acuerdo, ya que cada quien tiene sus propias ideas, valores y experiencias; también es importante
reconocer y respetar las diferencias.

Para obtener una mejor comunicacién como
grupo, hay que atreverse a hablar con los demds,
perder el miedo a expresar nuestros sentimientos,
experiencias, sensaciones; para eso, necesitamos
ordenar nuestras ideas, de manera que sepamos qué
vamos a decir y como queremos hacerlo. Siempre
resulta mejor tratar a los demds como nos gustaria
ser tratados. Cabe senalar que si en tu grupo cuentas
conun capacitando al que se le dificulta comunicarse
con sus companeros, es necesario que td como
instructor lo integres al grupo.

Durante los cursos, es importante que al comunicarte no olvides:

« Hablar de manera clara y sencilla.

« Ver alos ojos de la otra persona.

« Conciliar lo que expresas con tus gestos.

« No juzgar ni afectar la comunicacién de otros, mediante la burla o la ridiculizacién.
No tratar de demostrar lo que no eres o no sabes.

Siaplicas todos estos aspectos durante la capacitacién lograras una buena integracion grupal,
lo cual facilitard el desarrollo de las actividades de aprendizaje y la transmision de los contenidos
de la capacitacion.

3.2 COMUNICACION VERBAL Y NO VERBAL

Asi como es importante mantenerse interactuando con el grupo, dentro de la capacitacién, una
de las principales herramientas que debes desarrollar es la comunicacién verbal con base en lo
siguiente:

+ Elvolumen de voz. Debe ir de acuerdo con el nimero de participantes y las condiciones
del aula.

« Esnecesario variar el tono de voz para dar énfasis en los contenidos importantes.

« Usar un lenguaje sencillo en funcién de la edad, escolaridad de los participantes y su
experiencia laboral.
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Otras herramientas para comunicarte son tus expresiones y movimientos corporales pues no
solamente nos comunicarnos con palabras, también lo hacemos con nuestras posturas, aspecto,
forma de vestir o expresiones faciales. Esta comunicacién no verbal nos ayuda a reafirmar y
enfatizar lo que expresamos con palabras.

Algunos movimientos vy
expresiones que debes considerar
en tu papel como instructor son los
siguientes:

« Postura. Es recomendable
permanecer de pie en una
posicion comodaque demuestre
seguridad y confianza.

« Contacto visual. Dirige
constantemente la mirada a
todo el grupo y en forma breve a una persona.

+ Gesticulaciones. Haz movimientos de la cabeza y las manos que concuerden con las
ideas que quieres reafirmar.

« Desplazamiento. Realiza un libre movimiento que obligue al capacitando a seguirte con
la mirada. Sélo debes tener cuidado de no exagerar en el movimiento, porque puedes
distraer al grupo.

Enlamedida en que te conozcas y practiques lo anterior, adquirirds las actitudes y habilidades
para mejorar tu papel como instructor.
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TECNICAS DE INSTRUCCION

Las técnicas de instruccion son el conjunto de procedimientos que utiliza el instructor para
facilitar el aprendizaje. La correcta aplicacion de una técnica depende del conocimiento y
practica que tengas sobre la misma. Las técnicas de instruccion nos sirven para:

« Facilitar y reforzar el aprendizaje.

« Fomentar la participacién del grupo.

Motivar a los capacitandos e influir en su interés y esfuerzo durante el
aprendizaje.

Ejercitar y evaluar el manejo de los procedimientos y los conceptos.

« Identificar las necesidades del capacitando.

« Centrar la atencion en los contenidos.

A continuacién se presentan las técnicas de instruccion que utilizards durante la
capacitacion, a fin de que conozcaslos pasos y procedimientos que te ayudaran a impartir
los temas de manera ordenada y completa.

La cantidad de técnicas de instruccion es muy amplia, sin embargo, las caracteristicas
de la capacitacion censal limita el nimero y tipo de técnicas que pueden aplicarse, pues
requieren ser sencillas y no necesitas grandes desplazamientos de los participantes o
material de apoyo especial.

1. Expositiva
2. Lectura comentada
3. Dramatizacién

ECU ALES SON 4. Lluvia de ideas
. S. Trabajo en equipos
LAS TECNICAS DE .
) 6. Interrogativa
INSTRUCCION? 7. Demostraiva

8. Lectura individual
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4.1 Expositiva

Consiste en explicar al grupo un contenido de manera clara, pausada y sencilla, resaltando los
datos importantes del mismo.

Generalmente la exposicion es responsabilidad del instructor, por lo que es necesario que
domines el tema para explicarlo con claridad y resolver las dudas que se presenten. Para facilitar
el manejo de esta técnica, debes seguir los siguientes pasos:

« Introduccién. Explica en forma general de qué se trata el tema, si se relaciona con otros
vistos anteriormente o si es parte de un tema mds amplio, segun corresponda.

« Desarrollo. Después de laintroduccién inicia con la explicacién del tema en el orden que
previamente revisaste. Esta es la parte que se lleva mds tiempo, por lo que debes ser claro,
utilizar un tono de voz variado y adecuado con el grupo, y enfatizar las ideas principales;
apoyandote en cuadros o esquemas en el pizarrén o en los rotafolios.

- Esnecesario que establezcas comunicacion con los capacitandos en forma visual y con
preguntas y comentarios, para que te des cuenta si atienden tu exposicion.

« Cierre. Por tltimo, realiza un resumen de lo expuesto y destacalos puntos méas importantes;
puedes retomar los materiales que utilizaste durante la exposicién o preparar un material
especifico para el final del tema.

Recuerda hacer preguntas sobre el contenido para verificar la comprension, a fin de retomar
oportunamente lo que no haya quedado claro.
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4.2 LECTURA COMENTADA

Consiste en dirigir el estudio de un contenido a partir de la lectura grupal y de la expresion de
comentarijos acerca de lo leido.

Para aplicar esta técnica es necesario que leas el tema antes del curso y marques en el manual
el momento en que debes hacer el alto en la lectura, asi como el comentario que haras respecto
alo que se lea.

Este comentario tendra la funcién de ampliar lo leido, resumir o concluir ideas principales,
o bien, resaltar procedimientos o conceptos importantes o de complicada comprension.

Esta técnica se realiza de la siguiente manera:

« Solicita a un voluntario que inicie la lectura en voz alta.

o Interrumpe lalectura en donde previamente identificaste
lasideas que requieren resaltarse, comenta lo necesario o
realiza preguntas dirigidas a un participante.

« Concluidos los comentarios, el instructor pide a otro
voluntario que continte la lectura en voz alta, con la
intencién de que participen varios capacitandos y haya
diferentes tonos de voz que hagan mds agradable la
lectura, propicien la participacion y mantengala atencion
del grupo. El instructor continua haciendo las pausas
previamente identificadas.

o Terminada lalectura es necesario que hagas un resumen
delo revisado, resaltando los principales puntos tratados
y las conclusiones a las que se lleg6. Puedes apoyarte en
el material didactico o utilizar el pizarrén.

Esta técnica te permite el manejo de informacién en poco tiempo. El tema se enriquece
con experiencias y comentarios, pero ten cuidado de no abusar de ella, porque puedes caer en
la monotonia y desinterés del grupo, ya que una lectura prolongada provoca cansancio y desvia
la atencién.

4..3 DRAMATIZACION
Consiste en la representacion de una situacion real mediante la intervencién de algunos de los
capacitandos frente al resto del grupo.

Esta técnica permite poner en practica algunos conocimientos vistos con anterioridad, tales
como la técnica de la entrevista, el manejo del cuestionario, algunos procedimientos, el orden o
secuencia de pasos. De esta manera los capacitandos se dan cuenta de la dificultad que representan
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los contenidos, asi como de diferentes situaciones a las que posiblemente se enfrenten en la
realidad; ademads les permite identificar y conocer sus reacciones y soluciones ante situaciones
concretas.

La técnica se desarrolla en los siguientes pasos:

« Preparacion. Ten claro el objetivo y los procedimientos por
seguir, asi como los recursos que requieras parala conducciéon de
la técnica. Explica claramente como se lleva a cabo la actividad y
quién o quiénes participan.

« Representacion. Una vez que el grupo tiene claro como se
va a llevar a cabo la actividad, da tiempo por si se requiere
alguna preparacién; ya organizados, los participantes realizan
la representacion delante del grupo, el cual hace el papel de
observador.

- Durante la dramatizaciéon pon especial atencién a lo que se
dice y como se hace; haz tus anotaciones para que tengas
comentarios en funcion de los temas representados, lo cual
ayuda a comprender y mejorar la ejecucion y aprendizaje de
todos.

« Discusion y conclusién. Esta etapa puede darse al final de las representaciones, de
forma parcial después de cada una o conforme esté planeada la técnica. Cualquiera que
sea el caso realiza y promueve un andlisis. Es importante que en la representacion los
participantes expresen como se sintieron respecto a los temas y por qué actuaron de esa
manera. Asimismo, los capacitandos que no participen frente al grupo también deben
externar su opinion respecto a la representacion de sus compaiieros.

- Para el analisis utilizalos comentarios que anotaste durante la dramatizacién, para guiar
y precisar los procedimientos y orden que debi6 haberllevado. Al término del andlisis se
obtiene una conclusién general; permite que los participantes expongan las soluciones
alos problemas presentados durante la actuacion.

4.4 LLUVIA DE IDEAS

En esta técnica los participantes expresan libre y espontineamente sus ideas sobre un tema en
particular.

Por ejemplo, antes de dar la definicién de un concepto la lluvia de ideas ayuda a sondear lo
que el grupo sabe acerca él, también sirve de apoyo para inducir un tema.

La técnica se desarrolla de la siguiente manera:
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« Menciona el contenido que se vaa comentar
y andtalo en el pizarrén.

« Indica al grupo que exprese de manera
sencilla y corta lo que conozca o crea que
tiene relacion con el tema.

« Anota en el pizarrén de forma ordenada
las ideas que se vayan expresando. En este
momento debes orientar las opiniones
para que la mayoria de las ideas te ayuden a
obtener el resultado que necesitas.

« Cuando todos los capacitandos hayan
expresado sus opiniones, retoma las ideas
a manera de conclusién y permite que los
participantes tengan una idea completa de
lo que significa el contenido.

« Si los comentarios recibidos no incluyen
todos lo elementos del tema tratado,
compleméntalos para dar una visién
completa.

4.5 TRABAJO EN EQUIPO

Son actividades grupales que consisten en un intercambio de ideas y opiniones entre los
participantes. En la capacitacion esta técnica generalmente se usa para practicar el llenado de
formas de control y realizar ejercicios en los que se practican algunos procedimientos, tales
como el llenado del cuestionario, la técnica de la entrevista y la identificacién de materiales
cartogréﬁcos, entre otros.
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La técnica se realiza de la siguiente manera:

« Informa sobre el propésito del tema y aclara que para cumplirlo se trabajard en equipos.
Forma los equipos, procurando que tengan un numero igual de participantes.

Explica lo que debe hacer cada equipo.

« Los equipos deben trabajar respetando el tiempo indicado.

Cuando utilices esta técnica, ten en cuenta lo siguiente:

« En caso de utilizar material diferente o especial, se debe contar con el suficiente para
todos los equipos.

« Si se realizaron ejercicios o el llenado de algiin instrumento de captacién, complementa
con otra técnica para reforzar e identificar el nivel de aprendizaje.

4.6 INTERROGATIVA

Consiste en intercambiar preguntas y respuestas para obtener informacion, puntos de vista o
aplicaciéon de lo aprendido. Esta técnica ayuda a verificar la comprension de los contenidos. Se
puede utilizar antes, durante o al final de un tema.

Es importante que formules
las preguntas antes de realizarlas,
asi como la respuesta correcta
a cada interrogante: se puede
preguntar a todo el grupo o
elegir un participante para que
conteste.

Para finalizar el tema, realiza
un resumen donde resaltes lo mds
importante.

Una manera sencilla de elaborar preguntas es la siguiente:

« Realiza una lectura de forma general, subraya las ideas, acciones, pasos o conceptos mds
importantes para tener una idea basica del tema, capitulo o procedimiento.

« Una vez identificados claramente los temas y/o subtemas, basate en los contenidos
subrayados para elaborar las preguntas. Recuerda que lo importante es la calidad, no la
cantidad.

« Al subrayar puedes ir anotando al margen del renglén o parrafo tus dudas y comentarios
para que los identifiques rapidamente, aclares las dudas y los utilices en el momento
oportuno.
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« Siquieres obtenerlo mds importante para un resumen, recapitulacion o cierre de un tema,
sOlo ordena las ideas subrayadas en forma légica, anétalas en una hoja de rotafolio, en un
acetato, en el pizarrén o solamente explicalas.

« Laguia didactica te presenta algunas preguntas a realizar, sin embargo, td puedes formular
las que consideres necesarias, tomando en cuenta el desempeio del grupo.

4.7 DEMOSTRATIVA

Consiste en demostrar de manera prictica el manejo de instrumentos de trabajo. Su objetivo es
ensenar rapiamente las bases de la tarea que el capacitando desempenara, fundamentalmente en
el drea motora pero también en la cognoscitiva.

Es basicamente una técnica en donde muestras practicamente ante el grupo la habilidad a
ser desarrollada, con el fin de que los participantes la ejerciten también durante la sesion.

La técnica demostrativa consta de cuatro fases:

« Preparacion. Explicas las tareas, dando relevancia a los pasos claves y los detalles
importantes.

« Demostracion. Muestras de modo préctico la operacion haciéndolo con detalle, de tal
modo que tus movimientos sean claramente percibidos, es necesario que siempre utilices
los instrumentos reales.

« Ejercitacion. Los capacitandos ejecutan lo observado, mediante una practica, ya que con
ello refuerzan lo aprendido.

« Evaluacion. Los resultados del ejercicio te pueden servir para evaluar el aprendizaje y
proporcionar la retroalimentacion necesaria.
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4.8 LECTURA INDIVIDUAL

Esta técnica consiste en indicar a los capacitandos que lean cierta cantidad de paginas, asi como
el tiempo con el que cuentan para realizarlo, ya que como sunombre lo dice, hardn una lectura de
forma individual. Terminada la lectura, continda con otra técnica de las revisadas anteriormente
para que te permita complementar el aprendizaje.

Es necesario que leas con anticipacion tu guia diddctica para conocer cuéles técnicas vas a
utilizar y en qué temas, con el fin de que prepares con tiempo el curso. También es esencial que,
ademas del dominio de la técnica, conozcas detalladamente los temas por impartir, pues esto te
dara plena confianza en tu participacion.

Enlo que se refiere ala aplicacion de las técnicas de instruccién, basicamente tu papel como
instructor se orienta a la aclaracion de dudas y al apoyo de los participantes durante el estudio
de los contenidos de la capacitacion.

Recuerda la importancia de seguir las indicaciones que marca la guia didactica, asi como
de aplicar correctamente las técnicas de instruccion, porque esto te facilitara la capacitacion y
tendras mds posibilidades de garantizar el éxito del curso.
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RECURSOS DIDACTICOS

Losrecursos didacticos sonlos materiales de apoyo quele facilitan al instructor laimparticién

de contenidos y ademas, sirven para favorecer el aprendizaje en los capacitandos, con el

fin de lograr una capacitacién mas dindmica y motivante. Tu funcién como instructor es
optimizar estos recursos en favor del aprendizaje de los capacitandos.

En los cursos que impartes, los recursos didacticos con los que puedes contar se

describen a continuacidn.

{CUALES SON
LOS MATERIALES
DIDACTICOS?

ENSI 2009

1. Ldminas de rotafolio
2. Pizarron o pintarron

3. Documentos
« Manuales
o Guia didactica

23



5.1 LAMINAS DE ROTAFOLIO

Son un conjunto de ldminas en las que se imprimen ilustraciones y/o contenidos tematicos
basicos; permiten el andlisis y sintesis de los mismos, facilitan la recapitulacién de la informacién,
mantienen la atencién de los participantes y les permite asimilar ideas y conceptos con mayor
facilidad. Se presentan en forma secuenciada y en correspondencia directa con cada tema.

De esta manera, el contenido del rotafolio debe responder a un propésito, es decir, ;para
qué se requiere elaborar la ldmina?

La respuesta a esta pregunta puede ser una o varias de las siguientes opciones:

Enfatizar o reforzar una idea clave dentro del contenido revisado.

Realizar algun ejercicio.

+ Guiar la exposicidn, presentando una serie de pasos o temas que se deben transmitir
ordenadamente.

Mantener la atencién de los capacitandos.

Generalmente, las ldminas se colocan en una
base o tripié rotafolio, pero si no contaras con este )
instrumento, las puedes pegar sobre la pared o el /j
pizarrén; también puedes perforar sus extremos, I
uniéndolas con un hilo o alambre para posteriormente M
colgarlas en una parte visible del aula. i

Las hojas de rotafolio que presentan formas de | ~//
control o secciones del cuestionario pueden utilizarse I/
para ejemplificar y ejercitar su llenado, siempre y
cuando consideres las siguientes opciones de uso:

+ Colocasobrelaldmina un pldstico transparente del mismo tamano y utiliza marcador para
pintarrén. Esto permitira borrar lo escrito y usarlo tantas veces sea necesario para hacer
demostraciones y ejercitar procedimientos.

« Otraposibilidad es recortar pedazos de papel, ponerles al reverso masking tape y pegarlos
en los espacios en que deben ir las respuestas. Si utilizas esta opcidn, ten cuidado de que
no se rompa el rotafolio al despegar el papel.

De acuerdo con tu creatividad y los medios con que cuentes puedes utilizar este material
con otras variantes. Ademads si tienes tiempo durante la preparacion el curso, remarca con color
los titulos o subraya las palabras importantes.
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5.2 PIZARRON O PINTARRON

Es un tablero con superficie plana sobre la
que se escribe o dibuja con gis o marcadores,
donde se expone visualmente un contenido
para facilitar la comunicacién en el proceso
de ensenanza y aprendizaje.

Su uso es colectivo, en éste se presenta
o registra informacion poco duradera; es
util para usarse en grupos no mayores de 40
personas. Capta la atencion y despierta el
interés grupal.

Esuno delos recursos mds accesibles y usados. Es util para ejemplificar ideas, elaborar sintesis
del tema, anotar datos importantes, elaborar esquemas, resumenes, conclusiones, graficas, mapas
mentales, diagramas, cuadros sindpticos, etcétera. Paralograr un mejor aprovechamiento de este
recurso, considera las siguientes recomendaciones:

« Distribuye lainformacién en renglones cortos. Para ello secciona el pizarrén en dos o tres
partes (columnas). Esto facilita tanto su uso como la lectura de la informacién anotada.

« Escribe de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, procurando anotar solamente los
puntos claves del tema, para que te sirva de guia durante tu exposicion.

« Laletra debe ser clara y visible para todo el grupo.

« No mezcles datos de diferentes temas.

« Datiempo alos capacitandos para copiar lo escrito en el pizarrén o pintarrdn, ya que con
esto das oportunidad para asimilar lo visto.

« Borraal concluir el tema, con movimientos de arriba hacia abajo, para que puedas volverlo
a utilizar pero, sobre todo, para no distraer al grupo.

« Al utilizarlo procura no darle la espalda al grupo, pues pareceria que le hablas al pizarrén
o pintarrén y puede disminuir el interés de los participantes.

« De preferencia escribe antes de iniciar el tema, en los recesos, o mientras los capacitandos
leen o realizan otra actividad.

« Verifica desde la parte posterior del aula si la letra es visible.

« Sitdate a un lado del pizarrén o pintarrén para no impedir la visibilidad del grupo.

5.3 DOCUMENTOS

Son la fuente de informacién que contiene todos los temas por tratar durante el curso. En el
caso de la capacitacion censal corresponde a los manuales, cuestionarios y formas de control,
asi como guias didacticas.
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I GuA e
| HABILITACION
DIDACTICA

|
|

Ten presente que durante los cursos serd necesario que utilices de manera simultinea
dos o0 més de los documentos citados, por lo que se recomienda que consultes y compares los
documentos antes de iniciar el curso y antes de cada sesion para precisar las actividades de
instruccién y planear su uso durante el proceso de capacitacion.

Manual

Para el caso de la capacitacion, el manual es el instrumento diddctico que contiene los conceptos

y procedimientos que permiten informar y capacitar a los participantes en el levantamiento del
Censo 2010.

El uso del manual, se realiza en tres momentos distintos: antes de iniciar el curso, antes de
iniciar la sesién y durante la misma.

« Antes de iniciar el curso. Realiza una lectura para familiarizarte con los contenidos y
ubicar las partes mas importantes del tema, con el fin de tener una visién general del
curso. Por medio de estalectura puedes cotejar si el contenido del manual concuerda con
la guia didactica del curso y si los materiales de apoyo didactico corresponden con los
temas expuestos en el manual.

« Antes deiniciarlasesion. Coteja con la guia diddcticalos temas del manual programados
para la sesion, con la finalidad de identificar los asuntos de mayor importancia, en
correspondencia con el tiempo establecido y los materiales de apoyo recomendados para
la imparticion de los contenidos programados.

« Durante la sesion. Permite llevar el orden de los temas en correspondencia con lo
consignado en la guia didactica para precisar la importancia jerarquica de los temas y
la aplicacién de los procedimientos operativos que debe realizar el puesto a quien esta
dirigido el manual.

Independientemente del momento en el que se utilice este documento es recomendado
como material de consulta diaria, pues éste contiene la informacién necesaria para que los puestos
de la estructura operativa correspondiente lleven a cabo las actividades en el levantamiento del
censo. El uso adecuado del manual contribuye al cumplimiento eficiente de los objetivos de
aprendizaje.
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Guia didactica

La guia didéctica es un instrumento que permite conducir y verificar el proceso de ensenanza
y aprendizaje, ya que indica el desarrollo de las técnicas y actividades por impartir para un
tema o grupo de contenidos, es un apoyo para llevar el control del tiempo programado para la
capacitacion, e indica el momento de utilizacién de los materiales didacticos.

La gufa didactica se utiliza en tres momentos: antes de iniciar el curso, antes de iniciar la
sesion y durante la sesion. Su empleo es distinto en cada momento.

« Antes de iniciar el curso. Realiza una revision general para identificar los materiales
que requieres para llevar a cabo el curso, tales como hojas de rotafolio, mapas, formas
de evaluacidn, cuestionarios, marcadores, masking tape, hojas blancas o cualquier otro
material.

También te ayuda a identificar si alguna técnica o dindmica requiere de la preparacion de
material, con el fin de que lo tengas listo con anticipacion.

Verifica el horario establecido para saber si es necesario adecuarlo debido a ciertos factores,
como por ejemplo si las condiciones del lugar te obligan a salir temprano, no contar con el aula
todo el dia, etcétera.

« Antes de iniciar la sesion. Verifica detenidamente los temas, las técnicas, el tiempo
establecido y los materiales que utilizaras para la sesion.

De acuerdo con las técnicas propuestas, prepara y organiza tu material. Si vas a aplicar una
actividad verificadora, evaluacion o ejercicio, identifica cémo se debe llevar a cabo; ubica dénde
se encuentran las respuestas, revisalas y, sobre todo, pon atencién en aquellos temas vistos en
sesiones anteriores en los que los capacitandos hayan manifestado tener dudas.

Valora si es necesario aplicar dindmicas grupales y selecciona algunas. También revisa
el tiempo para cada tema, con el fin de cubrir los contenidos previstos y terminar la sesién a
tiempo.

« Durante la sesion. La guia didactica te ayuda a llevar el orden de los temas, recordar las
técnicas y/o puntualizar algunos procedimientos, asi como llevar un control del tiempo
dedicado a cada actividad.

Independientemente del material que utilices para impartir los cursos, usalos de manera
adecuada para contribuir al cumplimiento de los objetivos del curso, no olvides que estin
disenados para facilitar la instruccion con orden, congruencia y control del tiempo, ademas
permiten verificar el avance en el aprendizaje.
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CONSIDERACIONES GENERALES Y
AUTOEVALUACION

La capacitacion del personal representa una gran responsabilidad, para la cual debes estar bien
preparado, ya que es un proceso importante de cuya adecuada imparticiéon dependen en gran
medida los resultado en las actividades de obtencion de informacion estadistica.

Considera los elementos que se presentan para que puedas alcanzar los objetivos propuestos en
cada uno de los cursos.

Consideraciones generales

Como instructor debes tener presente
varios elementos relacionados con la
preparacion, ejecucion y evaluacién de
un curso, considéralo para lograr un
mejor desempeno en tu trabajo.

CONCLUSIONES Y
AUTOEVALUACION

Autoevaluacion

Es importante mantenerte evaluado
como instructor, aplaudir las mejoras
que vas adquiriendo y detectar tus dreas
de oportunidad, de esta manera serds
un mejor instructor.
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6.1 CONSIDERACIONES GENERALES

En este apartado se presentan, de manera resumida, los elementos basicos que debes poner en
préctica para lograr los objetivos de un curso.

« Prepara con anticipacién los temas por exponer, con apoyo de los materiales (manual,
guia didéctica, rotafolios, etcétera).

« Revisa antes de cada sesion, las liminas de rotafolio, la guia diddctica y todo el material
que vayas a utilizar.

« Indica al grupo la conclusién de un tema para no crear confusion con el siguiente.

 Retoma los aspectos mds importantes de los contenidos para que el capacitando retina y
organice lo aprendido.

« Verifica constantemente el aprendizaje y retoma los resultados para corregir o volver a
explicar los temas que no se hayan entendido, antes de empezar otro.

« Procura hablar con un tono de voz clara, pausada y con volumen adecuado al tamafio del
grupo.

« Mantén una postura cémoda y relajada; recuerda que no es recomendable estar sentado
mientras expones un tema.

« Mira siempre al grupo mientras expones, lo cual te permite captar su atencion y detectar
si hay dudas.

« Antes de responder las preguntas o dudas, asegurate de que entendiste el
cuestionamiento.

« Si ves muy cansado al grupo, otorga recesos con duracién de 10 a 1S minutos, con ello
lograréds que se relajen y estén en condiciones de poner atencién. También puedes aplicar
alguna dindmica grupal para ese fin.

e Procura convivir con los participantes durante los recesos.

o Fomenta la confianza 'y el comparierismo entre los capacitandos.

o Verifica que los capacitandos hayan entendido los temas, mediante preguntas, ejercicios,
practicas, resimenes de lo revisado, etcétera.

« Al inicio de cada sesidn realiza una recapitulacién de los temas vistos en la sesion
anterior.

« Al iniciar un nuevo capitulo haz una introduccién para indicar lo que se verd y cémo se
relaciona con lo ya revisado. Lo mismo debes hacer al inicio de cada médulo.

« Cuida el orden del grupo y la limpieza del aula.

« Controla adecuadamente el tiempo asignado a cada tema.

« Dirigete al grupo siempre con respeto y fomenta la integracion.

« Ten disposicién para compartir tu conocimiento y ayudar a los capacitandos a aprender.
Procura retroalimentarlos para fortalecer el proceso de ensefianza y aprendizaje.

« Comprométete con el grupo a lograr el objetivo del curso y realizar las actividades que

corresponden.

Aprende a escuchar, con el fin de que puedas identificar dudas y aciertos, y seas mas claro

en tus respuestas y exposiciones.
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Observa al grupo, esto es, debes estar atento a lo que los capacitandos comunican con sus
) )
posturas, sus gestos o miradas; relaciona sus actitudes con las condiciones del aula, el

tiempo que se lleva trabajando, etcétera.

Evaliia los logros y procesos del capacitando y del grupo en general.

Considera la imparticién de capacitaciones emergentes en los casos donde se presenten
deserciones o falta de personal, con el fin de cubrir la plantilla establecida paralos puestos

de entrevistador y supervisor de entrevistadores.

Siidentificas problemas que afectan el desarrollo del curso busca una solucién enla medida

de lo posible y mantén un ambiente propicio para el aprendizaje.

6.2 AUTOEVALUACION COMO INSTRUCTOR

De ahora en adelante cada vez que te presentes frente a un grupo, es
recomendable que auto evaldes tu participaciéon como instructor. Para
esto se presentan unas preguntas que te servirin de guia para no olvidar
los puntos mas importantes de la capacitacion y para que realices tu auto
evaluacion.

El volumen de voz que utilicé, ;fue suficiente para el tamafio del
aula 'y del grupo?

:Me senti seguro a la hora de impartir los temas?

:Me interesé en el progreso de los capacitandos o en realizar
adecuadamente mi presentacion?

:Estudié suficientemente para dominar los temas a exponer?
:Apliqué las técnicas senialadas en la gufa didactica o las tuve que
modificar y por qué?

:Cumpli con los tiempos marcados en la guia didactica? De no
ser asi, jpor qué?

:Se me facilit6 el manejo de las técnicas?

:En qué técnicas tuve problemas y cudles me fueron mis faciles
de aplicar?

Capitulo 6. Consideraciones generales y autoevaluaciéon
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« ¢Pude resolver adecuadamente las dudas de los capacitandos?

« ;Utilicé los materiales diddcticos sefialados en la guia diddctica?

« ;Utilicé los materiales en los momentos sefialados o realicé alguna modificacién y por
qué?

« ¢Tuve dificultad para manejar el material didéctico? ;Por qué?

Si cada vez que concluyes una sesién respondes estas preguntas de una manera objetiva y
veraz, y ademads estudias cada una de tus respuestas, podras identificar tus dreas de oportunidad
como instructor y establecer acciones para mejorar en cada una de tus presentaciones.
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ANEXO

Dindmicas grupales

Con el fin de complementar lo estudiado en los capitulos que integran el Manual de habilitacion
diddctica'y con el prop6sito de proporcionarte insumos para la realizacién de tu curso, se incluye
este apartado especial con dindmicas grupales que podras aplicar durante los cursos, para captar
la atencion de los capacitandos cuando lo consideres necesario para el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

TOCARY MIRAR
Objetivo. Presentacion.
Material. Hojas blancas tamano carta y plumones.

Desarrollo. Preséntate al grupo mencionando tu nombre completo y expresa la dltima
actividad que hiciste laboralmente. A continuacién menciona tus conocimientos acerca de la
capacitacion o actividades docentes que hayas llevado a cabo en el campo de tu especialidad
o trabajo. Expresa lo que més te gusta mirar (un atardecer, las plantas, el mar, etc.) y tocar (los
pétalo de una flor, las paredes 4speras, el cabello, etc.). A continuacién, en una hoja en blanco
escribe tu nombre y colécalo a la vista del grupo. Una vez concluida tu presentacion, solicita a
los capacitandos que realicen la misma dindmica de manera personal.

Adpvierte a los participantes que estén atentos a la presentacion de los demds companieros,
para cuando les toque su turno.
REFRANES

Objetivo. Presentacion.

Material. Hojas o tarjetas en las que se han escrito fragmentos de refranes populares, es
decir, cada refrdn se completard con dos tarjetas.

Desarrollo. Se reparten las tarjetas entre los asistentes y éstos buscan su complemento;
una vez identificado quedan formadas parejas y deberan realizar la presentacién mutua. La
presentacion puede ser: su nombre, color favorito, aficiones, etc. Después, cada participante
expone al grupo la informacién de su pareja.
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A continuacion se presentan algunos refranes que puedes utilizar:

« Camardn que se duerme se lo lleva la corriente.

« Mas vale pdjaro en mano que ciento volando.

« El que a buen érbol se arrima, buena sombra le cobija.
« Despacio que voy de prisa.

« Mis vale paso que dure y no trote que canse.

« El que nace pa’maceta, no pasa del corredor.

« Al que madruga Dios le ayuda.

« De tal palo tal astilla.

« Matrimonio y mortaja del cielo bajan.

« El que con lobos se junta, a aullar se ensena.

« Es mads ficil amansar mulas que quitar manas.

« Cria cuervos y te sacaran los ojos.

« Al pan, pany al vino, vino.

+ No por mucho madrugar, amanece mds temprano.
« Arbol que crece torcido, tu tronco nunca endereza.
« El que en pan piensa, hambre tiene.

« Es que es perico, donde quiera es verde.

« El que por su gusto muere, hasta la muerte le sabe.
« Al que parte y comparte, le toca la mayor parte.

« Elarrimado y el muerto a los tres dias apestan.

« Tanto va el cantaro al agua hasta que se quiebra.

« Mas vale prevenir que lamentar.

« El que por su gusto es buey hasta la coyunta lame.
« Aunque la mona se vista de seda mona se queda.

« Para que la cuna apriete tiene que ser del mismo palo.

Cabe senalar que para aplicar la dindmica deberas seleccionar, antes de la sesion, los refranes
y dividir cada uno en dos tarjetas. Por ejemplo, si tienes un grupo de 20 capacitandos, selecciona
diez refranes.
AMIGO SECRETO

Objetivo. Integracion.

Material. Hojas blancas y lapices.

Desarrollo. El primer dia del curso pide alos participantes que cada uno de ellos escriba en
un papel su nombre y algunas caracteristicas sobre lo que le gusta, qué es lo que hace, etcétera.

ENSI 2009 Anexo 33




Después, recoge los papelitos y realiza el intercambio en el grupo, el nombre que les toque
serd su amigo secreto.

Indica al grupo que durante el tiempo que dura el curso deberin comunicarse con su
amigo secreto, de tal forma que no los identifique. Los detalles que le demos al amigo secreto
deben ser en el sentido de motivarlo para seguir superandose, como un recado de felicitacién
por su participacion, puede ser durante el receso o bien al inicio de la sesion antes de llegar el
companero.

El ultimo dia del curso se descubre quién es el amigo secreto de cada uno y, si el grupo lo
decide, se da un pequefio presente al amigo.
INTEGRACION

Objetivo. Integrar nuevos miembros al grupo.

Material. Ninguno.

Desarrollo. Antes de informar al grupo que realizaras la dindmica, pide a un capacitando, de
manera discreta, que cuando se realice la dindmica esté pendiente a una sefial que le hards para

que permita que se integren los compaiieros que se encuentran fuera del circulo.

Después pide al grupo que pase al centro del salon, explica que la dindmica consiste en
integrar fisicamente a las personas que recientemente se acaban de incorporar al grupo.

Una vez en el centro del salon, pide a los capacitandos, excepto a los nuevos integrantes, se
tomen de los hombros haciendo un circulo lo més cerrado posible y lo mantengan asi.

Indica a los capacitandos que se integraran que traten de entrar en el circulo humano. Si
después de varios intentos por querer entrar no lo logran, da la senal al capacitando “cémplice”
para que los deje entrar y puedan formar parte del circulo.

Entonces, solicita que comenten la experiencia, como se sintieron, tanto los que se
encontraban inicialmente en el circulo como los que entraron después.

Realiza una reflexion respecto a la importancia de permitirnos conocer a nuevas personas
y aprender junto con ellas.
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ELMUNDO

Objetivo. Animacion.

Material. Pelota o panuelo anudado o bola de papel.

Desarrollo. Explica que se va lanzar la pelota a un companero, al mismo tiempo se dice un
elemento: aire, tierra o mar. La persona que reciba la pelota tendra que decir el nombre de un
animal que pertenezca al elemento que se nombré. Se da un tiempo de cinco segundos a cada
participante; si no lo dice en el tiempo establecido. Pierde y sale del juego. El tiempo de los
cinco segundos lo puede llevar el mismo grupo y el tiempo de duracién de la dindmica queda a
consideracion tuya. No deben repetirse los nombres de los animales.

Ejemplo:

Lanza la pelota y nombra el elemento aire; la respuesta puede ser: paloma.

DIA DE CAMPO

Objetivo. Animacion.

Material. Lista para identificar los nombres de cada uno de los participantes.

Desarrollo. Explica que se realizard un paseo, para lo cual cada uno de los capacitandos
nombrard una cosa u objeto que desee llevar. Recuerda no explicar la dindmica para que los
capacitandos descubran lo que deben decir.

La dindmica consiste en que la primera letra de lo que vaya nombrando cada participante
debera coincidir con la primera letra de su nombre, para poder decidir si va o no va al paseo. Si
no coincide, indica que no va; si no coincide, indica que si va.

Ejemplo:

Raul raqueta siva Pedro agua no va
refresco siva pelota siva

Tu también participa, tomando en cuenta que ya sabes la dindmica, todo lo que digas te
permitird ir siempre y de esta manera los capacitandos observan y pueden encontrar la logica
de la dindmica.

La dindmica termina cuando todos los capacitandos o la mayoria hayan descubierto la clave
para ir de paseo.
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DOS RENGLONES
Objetivo. Cierre de curso.
Material. Hojas blancas, lapices y plumas.

Desarrollo. Con base en el total de los participantes, solicita a los capacitandos que tomen
dos o tres hojas y la doblen en ocho partes, cortdndolas posteriormente (ti decide el nimero de
hojas, de acuerdo con la cantidad de capacitandos).

Pide que en cada uno de los pedazos escriban, uno a uno, los nombres de sus companeros.
Después, indicales que al reverso escriban en dos lineas o renglones, un pensamiento, buen deseo,
o0 una combinacidn de éstos, dirigido al companero designado en cada pedazo de papel.

Al terminar, pide que cada papel sea entregado a sus comparieros en la propia mano. Da un
tiempo para que lean sus comentarios de forma individual y, posteriormente, solicita expresen
qué les parecieron los comentarios hechos por sus companeros y si tienen algo mas qué decir al
grupo. También es bueno que expresen sus comentarios respecto al grupo y cémo se sintieron
alo largo del curso.

QUE ME LLEVO Y QUE DEJO

Objetivo. Cierre de curso.

Material. Ninguno.

Desarrollo. Conlos participantes de pie, pideles formen un circulo y que uno a uno expresen
lo que sellevan del curso, del companero, delos contenidos y de alguna experiencia surgida durante
el proceso de ensefianza aprendizaje. A continuacion, que expresen lo que dejan ylo demuestren
a su compafiero(a) de la izquierda, mencionando también lo que dejan los compaifieros que le

precedieron (en caso de que le antecedan).

De igual manera se continta hasta cerrar el circulo con la intervencién del tltimo participante.
Es importante que participes en la dindmica como un capacitando més.

Es recomendable que al final de la dindmica retomes la palabra con el objeto de resaltar lo
significativo de la practica realizada y des el cierre del curso.
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COMO LO HAGO SIN PALABRAS
Objetivo. Demostracion de conocimientos.
Material. Hojas de rotafolio blancas, plumones acuacolor, masking tape, ldpices y reglas.

Desarrollo. Organiza al grupo en equipos de entre cuatro y cinco participantes. A
continuacion explica que cada equipo realizara un disefno grafico que exprese como realizan sus
actividades de capacitacion, con el requisito de que lo realizado no contenga palabras pero muestre
con dibujos, simbolos, trazos o cualquier otro recurso, su experiencia en la materia.

Informa al grupo que para la preparacion del disefio cuentan con 20 minutos y que para la
presentacion de cada disefio se tendran cinco minutos por equipo.

Conforme cada uno de los equipos termine su disefio, deberan pegarlo en alguna de las
paredes del aula con un numero que identifique al equipo autor.

Cuando todos los equipos hayan puesto en las paredes los disenos correspondientes, uno
o mas de los integrantes de cada equipo interpretarin un diseno distinto al elaborado por el
mismo equipo. El equipo autor del diseno que se comenta, hard la observacion en sentido de si
la interpretacion expresada se apega a lo que quisieron decir.

Es importante que al final de la dindmica centres los comentarios surgidos acerca del tema
expuesto por el grupo y reflexiones sobre la importancia de la comunicacién.

COLLAGE
Objetivo. Demostracion de conocimientos.

Material. Hojas de rotafolio blancas, plumones acuacolor, masking tape, ldpices, pegamento,
revista y periddicos, reglas y tijeras.

Desarrollo. A fin de saber el grado de conocimiento de alguna técnica o asunto, solicita al
grupo que se divida en equipos (hasta seis). Distribuye entre éstos los elementos de un tema
de tal manera que a cada uno de los equipos le corresponda uno. Explicales que elaborardn un
collage para explicar las bondades y desventajas de cada uno de los elementos.

Senala que cuentan con 15 minutos para la preparacion de la dindmica y cinco minutos por
equipo para hacer la presentacion frente al grupo.
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EJERCICIO DE ATENCION 1: A, B, C.

Pasos:

Dibuja en una hoja de rotafolio un abecedario en mayusculas.

Debajo de cadaletra coloca las letras “d, i, j”, al azar, que quieren decir: d=brazo derecho;
i=brazo izquierdo, y j=ambos brazos juntos.

Escribe estas tres letras en minuscula cuidando que esté debajo dela “D”la “d” minuscula,
dela“I” la “i” minuscula y de la “J” la “” minuscula.

Pega la hoja en una pared, considerando que sea vista por todo el grupo. Pide a los
participantes que se pongan de pie y explicales que tu irds diciendo una letra del
abecedario (las mayusculas) y ellos deberdn levantar el brazo derecho, el izquierdo o
ambos, dependiendo de la letra mindscula que esté debajo de la letra que menciones y
luego bajarlo(s).

Lee las letras en orden, de la A ala Z y luego de la Z a la A. Utiliza primero un ritmo
lento y conforme el grupo cumpla la tarea adecuadamente, auméntalo un poco hasta que
consideres que ese es el mds adecuado.

Beneficios.
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Permite una multiple atencién entre el movimiento, la vision y la audicion.

Favorece el que, mediante el ritmo, la persona se concentre.

Ayuda a mantener un estado de alerta en el cerebro.

Integra ambos hemisferios cerebrales.

Se recomienda antes de iniciar un aprendizaje dificil o la resolucién de un problema.
Ayuda a mejorar la comprension en la lectura.

Es un apoyo durante la preparacion para estudiar matematicas.
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EJERCICIO DE ANTENCION 2: P,D, Q, B

Pasos:

« Escribe en una hoja de rotafolio cuatro letras minusculas: “p,d,q,b”

« Pegala hoja de manera que pueda ser vista por todo el grupo.

« Pide alos participantes que se pongan de pie y explicales que tu irds diciendo unaletra de
las que estdn en el rotafolio, que cuando digas “p’, pronuncien laletra, flexionen ylevanten
la pierna izquierda, como si su pierna fuera el ganchito de la “p” viéndola en el espejo.

« Simencionas laletra “d”, deben pronunciarla y mover su brazo derecho hacia arriba.

« Al mencionar laletra ”q”, la pronunciardn, flexionardn y levantaran la pierna derecha.

« Simencionas laletra b’ deben pronunciarla y mover su brazo izquierdo hacia arriba.

« Utiliza primero un ritmo lento y conforme el grupo cumpla la tarea adecuadamente,
auméntalo un poco hasta que consideres que ese es el mas adecuado.

« Repite el ejercicio de abajo hacia arriba.

Beneficios.

Ayuda a corregir el drea sensomotora y el sentido de direccion.
Mejora la coordinacién entre vista, oido y sensacion.
Alerta al cerebro.

Ayuda a mejorar la comprension en la lectura.
Es un apoyo durante la preparacion para estudiar matematicas.

p d q b d p p b

P P b q b p q p

d P b p b p q d

d q d P q d q b
EL PETER PAN

Pasos: Solicita a los participantes que:

« Se tomen ambas orejas por las puntas.

« Tiren de ella hacia arriba y un poco hacia atras.

« Se mantengan asi por espacio de veinte segundos y las sueltan.
Descansen brevemente.

Repitan el ejercicio tres veces.
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Beneficios:

Despierta todo el mecanismo de la audicién.

Asiste a la memoria.

Enlaza el 16bulo temporal del cerebro (por donde escuchamos) y el sistema limbico (donde
se encuentra la memoria).

Si se requiere recordar algo, puede hacerse este ejercicio y se notardn los resultados: en
algunas personas es inmediato, en otras saltard la informacién a la mente en cuestion de
segundos.

Ayuda para poder leer en voz alta y en publico.

Auxiliar para escuchar y hablar mejor.

EL PINOCHO

Pasos:

Solicita a los capacitandos que:

Inhalen aire por la nariz y la froten rapidamente diez veces.

Exhalen ya sin frotar la nariz.

Repitan el ejercicio cinco veces mds.

Cada vez que lo hagan noten si el aire que toman entra por ambas fosas nasales.

Beneficios:

40

Activa e incrementa la memoria.

Integra ambos hemisferios cerebrales.

Centra la atencidn cerebral.

Ayuda a la concentracion.

Ayuda a mejorar la comprension en la lectura.
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SEXTA ENCUESTA NACIONAL SOBRE INSEGURIDAD ENSI 200¢

w 3 /-—‘/ EPC-03 VALORACION POSTERIOR DEL CURSO

Capacnaf:lén
Direccion Regional: Entidad:

Puesto: Fecha:

Objetivo: Conocer la opiniéon del personal de la estructura de organizacién sobre su curso de

capacitacion en el que participd, una vez terminadas sus actividades de la Sexta Encuesta
Nacional Sobre Inseguridad ENSI 2009.

Instrucciones: Lee cuidadosamente cada uno de los reactivos y registra el cédigo correspondondiente o

anota lo que se te pide.

. Una vez que realizaste tus actividades en esta encuesta, ;cémo consideras la | |
capacitacion recibida?
1. Excelente 2. Muy buena 3.Buena 4. Regular 5.Deficiente

. Los contenidos del curso en el que participaste como capacitando, ¢ fueron suficientes | |
para desarrollar adecuadamente tus actividades?

1.Si 2. No
. ¢ Consideras que los ejercicios que realizaste durante tu capacitacién fueron... | |
1. Excesivos 2. Suficientes 3. Insuficientes
3.1 Los ejercicios planteados, ¢ aclararon tus dudas sobre los temas vistos? | |
1.Si 2. No

Si tu respuesta es No, anota la causa.

. Si registraste los codigos 3, anota en qué temas faltaron ejercicios.

Puesto Manual Tema
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5. ;Consideras que los materiales didacticos (manuales, presentaciones, cuaderno de
ejercicios, etc.), utilizados en tu curso, te proporcionaron un acercamiento real al
desarrollo de las actividades correspondientes a tu puesto?

1. De acuerdo 2. En desacuerdo

6. De acuerdo con tu experiencia en campo, ;qué otros temas consideras que se
debieron tratar en dicho curso?

Puesto Manual Tema

7. Tomando en cuenta el desarrollo de tus actividades, consideras que el tiempo
empleado en tu capacitacion fue...

1. Insuficiente 2. Suficiente 3. Excesivo

El tiempo empleado en el curso, fue el adecuado

1. Si 2.No

L

Si tu respuesta fue No, anota el nimero de sesiones que creas convenientes para este |

curso

8. ¢ En el periodo de levantamiento recibiste reinstrucciéon para mejorar tu trabajo?

1. Si 2.No

Si tu respuesta fue el codigo 1, anota ¢ quién la proporciono, cuando fue y sobre qué tema?

Dias

9. Puesto Tema Fecha

48 Anexo
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10. Durante tu trabajo en campo, ¢qué situacién se te presenté que podria servir como ejemplo para los
proximos cursos de capacitacion?

11. Anota los comentarios que amplien tus respuestas y las sugerencias que puedan ayudar a mejorar el
proceso de capacitacion en futuros programas de censos y encuestas.

jAgradecemos tus valiosas aportaciones,
pues nos ayudaran a evaluar el proceso de capacitacion de la ENSI 2009!
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