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Lta consecuencia primera de 1os Jursos de ANACITATIGN &
aprendizaje. El aprendizaje cambia aquienss 1o experimentarn v
10 tanto se hace inevitable emitir un juicio $GYa Compronar 1o
cambios gque se producen en 10s participanies.

A medida que el insStructor guia a 105 participdntss hmicis =
logre de 103 objetivos, diagnhostica  sus AR OR ROTE R Ty Rt ek
aprender y determing su grado e preparacian, & SNTONCEy Tuan
se presentala obligacion de 1lsvar a £abo Iuicios 2v3iuativos
mientras mas precisos sean 103 JUicios mas &ficaz seors o) ororomar
de ensenanza-aprendizaje.

En el presente Ttrabaijc 32 mide @l sprendizaie med T
aplicacion de un examern antericor vy posterior en oizada SR
cCursos de capacitacion. Son tres  1os CLrsc BE o L ARATIVATY
considerados, und de contabiiidad y dos  de computacisn: LR
operativo M3-D0S y procesador de palabras Word Yerfect £ It
de contabilidad tuvo una duracisn e 20 khoras:  fus TmoaeTis
durante tres semanas &n un horario de 12:60 3 14:00 nrs . ?
dias Lunes a Vviernes. Ambos  Cursos de computacisn  Tuvier
duracion de 20 horas; se impartieron de  Lunes a  Viernes o ogr
horario de 14:00 a3 16:00 thrs £ primere e 1o BRI
mpartido por 1a secretaria del Trabaio v Preyizidn 9o 3



dos Gltimos Fusron Impartiaos nor dna 1o

son confrontados con 190s resultados e lox o BRI T RAERNY F

opinidch aplicados a 105 participantsas, Ta1es CessTionar ion Fus
aplicados con 1a finalidad de (onoosr 145 Comiicinmss 0580 1A
y preparacidn del anstructor, jluminacion, ventilacion, opiniss 3
cerca del maximo de participantes, el horario o8 Ins fursos, 13
frecuencia v 1a puntualidad <on gue  se 33isTis, =to. ' o
Imperaron  en cada uwho 48 109 Srsos . DESpies (2] analisis oo
resultados y  sSu respectiva Corfrontacion S ONATEn SOOI T Yo
conparativas en las qgue s&  senala  on cual de tos Tureos 4o
obtuvieron 10S mejores resultados, on Cual a8 1103 Lrayatad 1enon
las condiciones mas adecuadas para lograr an bgen EH R T I T
etc.

fOUn Marcd LeoriTo o oeroy s

Este trabajo inicia

[

L./

{

capacitacidon; postericrmente se  aborda de Teno 1a e
dependiente: £} aprendizaie. [Despues s CONsTAsrar EROREaEE
aspectos a cerca del aprendizaie se incluys 2l TImg de &) oo

de evaluacidn y se concluye <ot 21 andltiszis oo Jos row im0 .

conclusiones a cerca de 1% Mismos.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Este curso tiene <como objetivo general, reconocer 1a
importancia y caracteristicas de 1a evaluacion en el proceso de
ensenanza-aprendizaje para manejar 10s elementos objetivos gque le
permitan al instructor [identificar si  se alcanzaron las metas
instruccionaies v s1 hubo algan  cambio en 10s participantes, con

el fin de mejorar permanentemente la instruccidon.

Se  propone come  metodologia que el propio curso sea  un
ejemplo vivo de 10 gue es evaludacisn. Para €110 hay una serie de
ejercicios que 105 participantes realizaran individuaimente como
actividad de estudio y trabaio, grupalmente discutirdn algunos

temas y elaboraran £jorcicios.

Al final del <curso vy como  resultado de la actividad
practica, 10s participanrtes habran elaborado un plan de
evaluacion completo con todas 1as actividades y documentos gue

éste debe 1levar.

E1 papel del instructor es  basico agqui, pues es é1 qguien
relacionara las diferentes actividades gque se realizah c¢oh la
teoria estudiada, haciendo que los  participantes vean 1a
integracidn gue existe entre cada tema estudiado para dar una

Vision coherente vy 14gica de la forma ehn que la evaluacidn debe



ser aplicada y las conclusiones que de ella se pueden derivar.



ANALISIS DE (& DEFINICION Dbl PROBLEMA,

TEMA

EL APRENDIZAJE COMO EFECTO DE LOS CURSOS DE CAPACITACION,

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
ZSON  LOS CURSOS  DE CAPACITACION UN FACTOR  QUE ELEVAN  Ei

APRENDIZAJE DEL PERSONALY
HIPOTESIS
CON LA IMPLANTACION DE <CuURSOS DE CAPACITACION EL PERTONAL

TENDRA MAYOR APRENDIZAJE RESPECTC A U LABOR.

VARIABLE INDEPENDIENTE
CURSOS DE CAPACITACION DE PERSONAL.

VARIABLE DEPENDIENTE
EL APRENDIZAJE DEL PERSONAL CAPACITADG.

FORMAS DE MEDICION

-APLICACION GOE EXAMEN ANTERIOR Y POSTERIOR AL Cuks R
CAPACITACION FPARA DETERMINAR EL NIVEL DE APRENDIZAJE DE  LOS

PARTICIPANTES.



TEMA I: MARCO TEORICO



ANTECEDENTES

E1l tema de la capacitacion cobra un gran interés, dado que
1a cantidad de personal conh escolaridad media vy superior es
minimo, es decir, 1 namero de profesionistas, y personal

capacitado y especializado en algunas areas es desconsolador.

Es cierto que en nuestro pais, 1a funcidn educativa a tenido
gran acogida en varios sectores de la empresa publica y privada.
También es justo decir gue 1a misma funcidn no ha tenido hasta el
momento un desarrollo como el gue deber{ia tener. Son contadas 1as
empresas gue han éestablecido programas permanentes de educacison

para sus empleados.

En México existe una demanda excesiva de personal

capacitado, gue 1as universidades y diferentes instituciones de

1

ensenanza no estan en posibilidad de ofrecer, por 10 cual es

T
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necesario gue tanto l1as organizaciones publicas como l1as privadas
establezcan programas periadicos de  educacidén. As{ pues, dos

puntos basicos destacan 1 concepto de capacitacison a saber:

1.- Las organizaciones en general deben de dar las bases
para gque sus colaboradores tengan 1a preparacion
necesaria y espacializada dque 1es permita enfrentarse
en 1as mujeres condiciones a su tarea diaria.

2.- No existe mejor medio que la capacitacisén para
alcanzar altos niveles de motivacion y productividad.

5



La educacisn del hombra debe ser la preocupacion del grupo
social y preparar a la persona para  que desempene en dicha
sociedad el papel gue 1e correspondse. Guiar el desenvolvimiento
de 1a persona humana en  1a esfera  social, despertando vy

s

fortaleciendo 1 sentide de  su libertad, asi como €1 de sus
obligaciones, derechos y responsabilidades; éste es el objetivo

esencial de la educacion.

La educacion ayuda a la persona brinddndole conocimientos y

desarrollandc su personalidad para que  asf, actualice sus

modalidades y 1ogre su perfeciionamiento.

La educacidn actual, pretende mas dgue orientar y promover la
perfeccison del ser humano, la manipulacidén de éste para lograr

fines e intereses mal orientadcs.

cualguier intento de educar o capacitar al personal de una
empresa, por mnuy exitosa que sea desde un plano téchico, sera un
fracaso si se carece de una profunda fFilosofia de la educacion y

nho se entiends su necesidad y trascendencia.



CAPACITACION

Concepto de capacitaciédn:

La capacitacidén consiste en una actividad planeada y basada
en necesidades reales de una empresa y orientada hacia un cambio
en 108 conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. La
capacitacion s 1 medio o ! instrumento dgue ensena y desarrolla
sistematicamente y coloca en circunstancias de competencia a

cualguier persona.

La capacitaciéon y la empresa:

Para que se logre el obietivo, s nhecesario la funcidén de
capacitacion que colabore aportands a la empresa un  personal
debidamente adiestrado, <apacitado y desarrollado para que
desemperie bien sus funciones, habiendo previamente descubierto

1as necesidades reales de 1a cmprasa.

La capacitacidn es  la funcion educativa de una empresa por
1a cual se satisfacen necesidades  presentes vy  se  preveen
necesidades futuras respecto de 1a preparacion y habitidad de 1os

colaboradores.

La capacitacion en 1a empresa debe ser una visién universal
bdsica y orientar 10s  programas haciendo incapie en 10s puntos

especificos y necesarios para desempehar eficazmente su puesto.



La exagerada especializacidn a 1a larga da como resultado un
blogue en 1as posibilidades del personal, un decrecer en Su
creatividad vy productividad pues Timita la capacidad del ser

humano.

La educacién carece de una profunda y sélida ensehanza
social y humanista, tan necesaria, gue $irve para complementar y
perfeccionar la visidh del hombre de nuestra época. Asi mismo,
aungue la capacitacidn auxilia a 10s miembros de 1a organizacion
a desempemar su trabajo actual, sus beneficios puedeh prolongarse
a toda su vida laboral y pusden auxiliar en el desarrollo de esa

persona para cumplir futuras responsabilidades.

Por otra parte, las actividades de desarrollio, ayudan ai
individuo en el manejo e responsabilidades futuras,
jindependientemente de 1as  actuales. Como resultado de ésta
situacion, la diferencia entre capacitacidn y  desarrollio no

siempre s muy nitida. Muchos  programas due se inician solamente

%

para capacitar a un ampleado condluyven ayudandolo a su desarrollo

y aumentands potencial a su capacidad como empleado directivo.

La capacitacidn es considerada como una forma extraescoiar
de aprendizaje, necesaria para 1 desarrollo de
1a economia nacional. La capacitacidén es  concebida como una
respuesta a la falta de personal capacitado, al creciente y
acelerado proceso de 1os cambios organizacionales, a 1a necesidad

de contdar Conh personal preparaco.

\O



Desde ©1 punto de wvista econdmico, 1la capacitacion es
considerada como urm  bien autsdnomo, gracias al  cual el individuo

adquiere 10s conocimientos necesarios para  elevar su hivel de

vida y productividad. Sociaimente  se aprecia como un instrumento
mediante e1 cual =1 individuo pusde obtener una mejor posicisdn

laboral y aumentar su prestigio social.

Adiestramiento, capacitacion y desarrollo.

Adiestramiento. Es la habilidad o destreza adguirida en el
trabajo fisico. Se imparte a 10s empleados de mayor categoria y a

105 obraros en la utilizacisdn y maneio de maguinas vy equipo.

Capacitacion. Incluye el adiestramiento, su  objetivo es
proporcionar conocimientos,  sobre todo en 105 aspectos téchicos
del trabajo. Se imparte a empleados, ejecutivos y fuhcionarios en
general, cuyo trabajo tiens un aspecto intelectual bastante

importante.

Desarrollo. Es el progreso integral del hombre, y abarca la
adquisicidn de conocimientos, &1 fortalecimiento de la
voluntad, 1a disciplina del caracter y la adquisicidén de todas
1as habilidades gue son regueridas  para el desarrollo de 1os
ejecutivos, incluyendo agquellos gue Tienen mas alta jerargquia en

1a organizacion de 13as empresas.



TIPOS DE CAPACITACION

La unidad de capacitacidn, va administrar diferentes
tipos de programas gue dependen de 1as nhecesidades de 1a empresa

y de 1as disposiciones legales.

1.- Capacitacion para el trabajo. Va dirigida al trabajador
gque va desempenar una nuava funcion;  ya sea  por ser  de nuevo
ingreso ¢ por haber sida promovido ¢ reubicado dentro de la
organizacion. Su objetivo @3 proporcionar al  personal 1a

capacitacison adecuada al puesto gue vaya ocupar.

A) .- Capacitacién de preingreso. Se hace con fines de
selecciadn. Se  centra  en otorgar al nuevo  personal  10s
conocimientos necesarios y  desarroliarle 1as habilidades y/0
destrezas necesarias para 1 desempeno  de 1as  actividades del

puesto.

B).- Induccidén. Conjunto de actividades gque informan ail
trabajador sobre la organizacidn, planes y programas, para
acelerar su integracidn al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y

a 1a organizacion en general.

C).- Capacitacion promocional. son 1as acciones
capacitacionales gue otorgan al trabajador la oportunidad de

alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y remuneracioén.



2.- Capacitacién en el trabajo. Es una serie sistematizada
de actividades encaminadas a desarrollar habilidades vy mejorar
actitudes de Jos trabajadores en  la labor que realizan. 5e
conjugan la realizacidén dindividual con la  consecucion de 10s
objetivos de la institucidn. Es una importante herramienta de l1a
organizacisdn para apoyar a  sus  diversas areas en el mejor
ejercicio de sus funciones vy dotarlas de  personal identificado

con 10s fines de 1as actividades que Tienen encomendadas.

3.- Desarrollo. Se encuentra 13 informacion integral del
individuo v 1as acciones gue pueds 1levar la organizacién para
contribuir a ésta formacidn. Es  dificil determinar a due grado
una accisén de capacitacidn se Convierte en una de desarrollo, yva
que por su  caracter globalizador, ésta altima incluye a 1la

capacitacisén y adiestramiento.

Otros autores dividen 10s tipos de capacitacion de 1la

siguiente manera.

Capacitacién para hacer. Descansa en e1 adiestramiento. Se
refiere al desarrollo de las aptitudes y habilidades para poder
actuar sobre 1as cosas. Su  objetivo es la transformacion de l1a
materia; sus condiciones son 10 observable, cuantificable y 10

dominable.

Capacitacidén para llegar a ser. Se refiere al desarrolilo

del hombre, 25 decir, hacia el perfeccionamiento de su

12



personalidad.

Por 10 regular es ignorada. Se trata de gue 1as personas
tomen conciencia de la responsabilidad personal en el trabajo, a
la autoevaluacion de 1a dignidad humana, al acrecentamiento del

sentido del deber y al desarrollo del espiritu de justicia.

Capacitacién para hacer y llegar a ser. Tiene un doble
objeto: hacer el trabajo en conjunto en su dimension social; otra
parte es el desarrelilo del hombre  como miembro de grupos, de 1la

comonidad de la empresa y de 1a socisdad en general.

Estos tipos de capacitacisn se  complementan, por 10 que nho
deben de separarse. Cuands  se emplea solo  la capacitaciéh para
hacer, ésta fracasa porgue ] trabajador se siente desligado de
Ta tabor que realiza. Por eso, la capacitacion debe basarse sobre
dos conceptos: el respeto a 13 dignidad humana del  trabajador y
el espiritu de Justicia  social en la realizacidn del  bien comun

de la empresa y de 1a sodiedad en general.



BENEFICIOS DE LA CAPACITACION
La capacitacisén a todos los niveles constituye una de 108
mejores inversiones &n  recursos humanos y una de 1as principales

fuentes de bienestar para &1 personal.

como beneficia a la organizacion:

- Conduce a la rentabilidad mas alta y actitudes
POsitivas.

- mejora 21 conocimiento o2l puesto a todos 103 niveles.

- Eleva 1a moral de la fuerza de trabajo.

- Ayuda al personal a ddentificarse con 105 objetivos de
ta organizacion.

- Crea mejor imagen.

- Fomenta la autenticidad, 1a apertura y 1a confianza.

- Mejora la relacion jefa/subordinados.

- Avuda en 1a preparation Jd@ quias para el trabajo.

- Auxilia en la comprensian y adopcion de politicas.

- Agiliza la toma de decistiones v 1a solucidn de
probiemas.
Promueve @1 desarrolio con vistas a la promocion.

~ Incrementa 1a productividad v 1a calidad del trabajo.

- Mantiene bajos Costos Jde recurrir a consuitores
externos.

- Promueve 1a comunicaciasn a toda 1a orgarnizacion.

- Reduce la tension y permite &1 manejo de areas de

14



confFlicto.

Como beneficia 1a capacitacién al individuo.

- Ayuda al individuo para ta toma de decisiones y
soluciones de problemas.

- Alimenta la confianza, 1a posicidn acertada y el
desarrailo.

- Contribuye positivamantie en 21 manejo de confliictos vy
tensiones.

- sube el nivel de satisfaccion en @1 puesto.

- Permite 21 logro de metas individuales

- Desarralla un sentido de progreso eh muchos campos.

- Elimina 1os temores a la incompetencia o a 1a

1gnorancta indiviguat,

L5



DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

E1 desarrollo de la organizacidn vy sano crecimiento de l1a
empresa  implica uh ssfuerzo planeado dque  abarca  a toda 1a
organizacion. EV  oracimiento  de la empresa es$ una fuerza
existencial v solo en el ©aso de que  sea planeada y encauzada

debidamente 1levard o1 rnombre de autentico desarrolio, de  un

desarrolio integral.

Muchos de 108 diferentas  problemas  padecidos  por l1a
organizacidén no  se  resu2lven  con la oportunidad vy  eficacia

N -

necesarias. Lasg razones =sonh aiversas!

1.- Lo ovoblamnas se desconocen, o bien no estan
claramente definidos v su planteamiento y solucidn no
son adecusados.

2.~ Los proplamnas se desconocen claramente, pero 13
actitud de Tos e2jecutivos v el ambiente cerrado de l1a
EMPTEsa o permiten gue se resuelvan. Estamos frente
a la clasica actitud de 21udir 1 conflicto, de no
sentir la necesidad del cambio v de aceptar, soportar
vy oopromover ta deficisncia administrativa llamada

DUYTOCYTac i a.

LOos cursos de capacitacidn no son @1 anico ni el mejor medio
para obtener una informacidn que  indigue  la  existencia de

problemas v la necesidad de tomar decisiones oportunas para



el cambio. Las reuniones periddicas de ejecutivos vy colaboradores
para éste fin  son un med o de inestimable valor (diez cabezas

piensan mejor que una).

L7



SISTEMAS DE CAPACITACION

La capacitacidn es  funcion de linea, dicho fendmeno debe

entenderse en dos aspectos:

La capacitacion en aulas:
Es 1a qgue se imparte en un centro establecido a propésito vy
con un  cuerpo de instructores especializados: conocida también

como capacitacion residencial o colectiva.

La capacitacién en el trabajo:

Entendida COma aquellas  actividades que directamente
relacionadas <con el trabajo <otidiano, pueden ser consebidas en
forma sistematica v transformadas en un antrenamiento permanente.

La ayuda de Tos instructores del centro de capacitacion es
clave, todo jefe debe ser Iider &n materia de capacitacion y

desarrollo.

La capacitacidn  an aulas  ha cobrado hasta el momento mas
renombre v practica. Por desgracia, todavia hay algunos gue
piensan gque 1a capacitacidn 235 un gasto indtil y  superfluo, sin
atender ni aceptar de gue se trata de una de 1as mejores
inversiones Jgque toda 1a empresd puede realizar v que redituara

resultados concretos a diferentes plazos.

La capacitacion es funcidn de  1inea, es decir, un ejecutivo

18
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personal este debidamerts adiestrado, capacitade y desarrollado.

Entrenamiento o capacitacion individual.

E1 entrenamiento individual intenta proporcionar a una sola
persona, 10s conhocimientos, experiencias y habilidades que son
necesarios para Jgue desempefien mejor su puesto. Lecturas, cursos,
entrevistas, visitas y viajes son 10s medios mas recomendables

para éste tipo de formacion.

Capacitacion externa.

Algunas empresas envian a sus empleados a tomar Cursos
fuera. Por ésto, en México estan teniendo un interesante
desarrollo éste tipo de instituciones, pues existen muchas
empresas gue ho  pueden costear  sus propios  centros de

capacitacion.

13



MARCO LEGAL EN MATERIA DE CAPACITACION

En nuestro pais la teoria integral del derecho del trabajo y
de la previsidn social estd fundada en 21 articulo 123 de nuestra
constitucisdn, cuyo contenido identifica el derecho del trabajo

con el derecho social.

TITULO CUARTO
CAPITULO III BIS

De 1a capacitacién y adiestramiento de 10s trabajadores

Articulo.153 A. Todo trabajador tiene derecho a que su
patrén 1e proporcione capacitacisdn o adiestramiento en su trabajo
que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme
a 108 planes vy programas formulados, de comun acuerdo, por el
patrén y el sindicato ¢ sus  trabajadores y aprobados por 1a

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Se denota gue 21 trabajador tiene derecho a gue su patrdén le
proporcione capacitacidn vy adiestramiento en su trabajo que le
permita superarse, conforme a una comisién tripartita entre el

Estado, la empresa y 1 patrdn.

Articulo.153 B. Para dar cumplimiento a 1a obligacidén que
conforme al articulo anterior les corresponde, 10s patrones

podran convenir con 10s trabajadores en que la capacitacién o

[



adiestramiento se propordions a éstos dentro de 1a misma empresa
0 fuera de ella, por conducto de personal  propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u  organismos
especializados, o bien mediante adhesisdén a 10s sistemas generales
gque se establezcan y que se registren en la Secretaria del
Trabajo v Previsidn social. En caso de tal adhesidn, dquedaran a
cargo de 1os patrones cubrir las cuotas respectivas. Resalta qgue
la capacitacién se puede impartir dentro o fuera de 1la empresa,
por instructores contratados o personal mismo de la empresa o por

sistemas oficiales que existan.

Articulo.153 C. Las instituciones o escuelas dgue deseen
impartir capacitacisén o adiestramiento, asi como su personal
docente, deberan estar autorizadas y registradas por la
Secretaria del Trabajo vy Prevision social. Las escuelas de
ensenanza podran  impartir capacitacidn asi sean publicas o

privadas con su respectiva aprobacion.

Articulo.153 D. Los cCursos y programas de capacitacisén o
adiestramiento de 1os  tTrabajadores podran  formularse
respectivamente a cada establecimiento, uha empresa, varias de
ellas o© respecto a una rama industrial o actividad determinada.
LOos programas y métodos de capacitacisén pueden ser generales y

particulares.

Articuto 153 E. La capacitacidon o adiestramiento a que se

refiere el articulo 153.A, debera impartirse al trabajador



durante 1las horas de su  Jornada de trabajo; salvo gue,
atendiéndose a la naturaleza de 10s servicios, patrdén y

trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de 1a
ocupacisén que desempere, en Cuyo  supuesto, la capacitacion se

realizard fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153 F. La capacitacidn vy el adiestramiento deberan

tener por objeto:

A. Actualizar y perfeccionar 10s conocimientos y
habilidades del trabajador en su actividad; as{ como
proporcionarle informacidén sobre 1a aplicacion de una
nueva tecnologia en ella.

B. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o
puesto de nueva creacion.

C. Prevenir riesgos de tranpajo.

D. Incrementar 1a productividad; y

E. En general mejorar 1as aptitudes del trabajador.

Se refiere a 10s objetivos que deben tener 1a capacitacidn,
dentro de 1o0os cuales se implica que es uha preparacién al
trabajador para mejorar su  productividad y conocimientos y asi

estar aptos para ocupar vacantes o puestos de nueva creacion.

Articulo 153 G. Durante 1 tiempo en gue un trabajador de
NnUevo ingreso  gque reduiera  capacitacisén inicial para el empleo

que va desempenar reciba ésta, prestara sus servicios conforme a



Jas condiciones de trabaic gue rijan en l1a empresa o a 10 que se

estipule respecto a ella en los contratos colectivos.

Se refiere a 1as  garantias gue debe tener el trabajador ehn

el inicio de un nuevo trabajo.

Articulo 153 H. Los trabajadores a guienes se imparte
capacitacién o adiestramiento estan obligados a:

A. Asistir puntualmente a 70% CUrsos, Sesiones de grupo y
demds actividades gue formen parte del proceso de
capacitacidén y adiestramiento.

B. Atender las indicaciones de 1as personas gue imparten
1a capacitacisn o adiesTramiento y cumplir conh 10s
programas respectivos.

C. Presentar 105 examenes de evaluacién de conocimientos

y de aptitudes que sean requeridos.

Se dice acerca de las obligaciones que deben tener 10s
trabajadores que estén capacitdandose: se destaca la puntualidad,
la atencidén y sobre todo la evaluacidn de sus conocimientos
adquiridos durante la capacitacion, la cual puede ser de una

manera efectiva para tomar decisiones.

Articulo 1583 I. En cada empresa se constituirdan Comisiones
Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento, integradas
por igual numero de representantes de 10s trabajadores y del

patrén, 1as cuales vigilaran 1a instrumentacidn vy operacién del
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sistema v de 1os  procedimientos gue se imparten para mejorar l1a
capacitacisn v @l adiestramiento de 10s trabajadores, y sugeriran
1as medidas tendientes a perfeccionarlos; todo ésto conforme a

1as necesidades de l1os trabajaderes y de 1as empresas.

Se refiere a garantizar que la capacitacion y adiestramiento
que se otorgue a los trabajadores, sea el adecuado y satisfaga
verdaderamente 1as necesidades; para ésto se especifica que
deberan establecerse Comisiones Mixtas de capacitacion de igual
namero de representantes de trabajadores y patrones en 108 que se

revisaran que se lleve a cabo dichos intereses.

Articulo 153 1. La Secretaria del Trabajo y Prevision Social
fijara 1as bases para determinar la forma de desighacion de 10s
miembros de 108 Comitées Nacionales de  Capacitacidén y
Adiestramiento, asi como 1as relativas a su organizacién y

funcionamiento.



TEMA II: EL APRENDIZAJUE



CONCEPTO DE APRENDIZAJE

E1 aprendizaje es aguella actividad, por medio de 1a cual el
conocimiento v la habilidad, 10s habitos, l1as actitudes o ideales
son adguirides, retenidos v utilizados, originando progresiva

adaptacisén y modificacian de la conducta.

E1 aprendizaje se realiza en la persona mediante su

interaccion con o1 medio  amnbiente, por  su actividad sobre 1as

st

cosas se modific a4 51 mismo.  Las 2xperiencias  de aprendizaje
pueden ser directas, o bisn mediatizadas. E1 aprendizaje se
realiza por la actividad de 1a persona de manera espontanea vy

natural.

La palabra ensenar viena del latin insignari, ensenar
significa dirigir el aprendizaje de manera intencionada,
planeada, motivada, dirigida vy fijada en un contenido o materia

de aprendizaje.

Algunos de 10s elementos que estan presentes en el proceso

de ensenanza aprendizaje son 10s siguientes:

Alguien que ensena. E£1 trasmisor del cohocimiento que

deba seguir un procedimiento adecuado

al participante.
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Alguien que aprende. E1 gue entra en contacto con l1a

materia de ensenanza.

Algo por aprender. Una materia preparada para ser

trasmitida.



1.

TIPOS DE APRENDIZAJE

E1 aprendizaje racional, que busca €1 conocimiento,
supone la uftilizacidn de conceptos generales, juicio,
razonamiento, comprension de las relaciones existentes

y pensamiento reflexivo.

Aprendizaje motor, busca 1 desarrolio de 1a actividad

motora.

Aprendizaje apreciativo, busca el desarrolio de

actitudes y emociones
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PROCESO DE CONOCIMIENTO

En el proceso de conocimiento se dan dos niveles:
E1 conocimiento de las cosas, que es resultado de las impresiones
que nos deja l1a actividad de 10s sentidos. En éste nivel sé10 se
logra 1la familiarizacién de de 1a cosas ("..el mero darse cuenta

de la existencia de algo).

El1 _conocimiento a cerca de 1as cosas, Se da cuando la etapa
de familiarizacidén (es decir 21 conocimiento de las cosas) ha
sido rebasada por 1a precencia, ahora de abstracciones en el
proceso coghositivo. E1 conocimiento a cerca de 1las cosas
consiste en saber como estd relacionado el objeto con 10 que le

rodea, como funciona, de que esta hecho, etc.

La 1interconeccidén entre un nivel y otro del proceso
cognocitivo nos permite establrecer que, sin el conocimiento de
las cosas, no puede darse el conocimiento acerca de 1as co0sas.

DIAGRAMA 1
2222253223303 000000223020003030000002303393099293235300233220533%%31
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P 2222323220200 0 0000020303000 0000000000330 2000230223090 2022+222005%4
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como puede apreciarse  en 21 (diagrama, 1a base del proceso
cognositivo esta en  l1as impresiones gue dejan 1as sensaciones
producidas por 1os sentidos. Eri Sus primeros pasos, entonces, el
proceso del conocimiento depends apbsolutamente de 1a posibilidad
de contar con la presencia fisica del objeto que tratamos de
conocer vy 1os drganos senseriales. Esta exigencia, de contar con
la presencia fisica del objeto, sin embargo, empieza a diluirse a
medida gue crecen el individuo Yy su capacidad para elaborar
abstracciones. Con 1a adquisicon de maltiples imdgenes de 10s
objetos, se da paso a ta claboracion de abstracciones, y con ello
la capacidad de discriminar y generalizar 1as propiedades de 10s

objetos.



PROCESO DE CAPACITACION

Evaluacion de 1as necesidades.

Para decidir el enfogue qgue debe utilizarse, el capacitador
evalua 1as nhecesidades de capacitacidén. La evaluacidn de
necesidades permite establecer un diagnéstico de 10s problemas
actuaies y de 103 desafios ambientales gue es necesario enfrentar

mediante el desarrollo a targo plazo.

Los cambios en 21 ambiente externo pueden convertirse en
fuentes de nuevos desafios, un cambio en  1a estrategia de la
organizacidén puade crear una necesidad de capacitacidén. La
capacitaciadn también puede utilizarse cuando se detectan
problemas de alto nivel de desperdicios, tasas inaceptables de

accidentes laborales, etc.

Para determinar 105 cursos que han de impartirse y definir

su contenido se utilizan varios enfogques de evaluacisn.

Uno de los enfogues consiste en jdentificar las tareas. A
continuacion desarrollan planes especificos a f£in de proporcionar

1a capacitacian necesaria para desarrollar esas tareas.
Otras fuentes de infFormacisn que pueden indicar una
necesidad de capacitacion. Las cifras de produccion, 1os informes

de control de calidad, 1as quejas, 10s informes de seguridad, el
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ausentismo, el indice de rotacish de personal ponen de relieve
probilemas que  se deben resolver mediante programas de

capacitacion.

Objetivos de capacitacidn.

Una buena evaluacion de 1as necesidades de capacitacion
conduce la determinacion de objetivos de capacitaciéon. Estos
objetivos deben estipular claramente 10s logros que Se desean y
10s medios de que se dispondrd. Deben utilizarse para comparar

contra £110s 1 desemperno individual.

Situacion de organizacidon fisica de las aulas.

En primer término se debe tomar en cuenta la automotivacisdn
0 frustracidn a que estd sujeto el educando, segun sea el sitio,
agradable o desagradabls. No debe echarse en saco roto la
importancia gue tienen 1os  siguientes aspectos gque contribuyen

paralelamente con otros elementos al éxito de un curso.

Adecuada ventilacidn.

Para un Sano v gfectivo funcionamiento del cerebro
principalmente, y en general de 1as fisiologias humanas, es

necesario Jgue haya una abundante y pura ventilacisnh.

Dentro de 1as posibilidades es aconsejable gue todo centro

3L



de ensefanza esté rodeade de  25pacios verdes, gque ademas de

brindar aire puro son gratos a la vista del atumno.

Luminosidad del aula

NO creemos necesario  aburdar en 1os  aspectos relacionados

con la luz del aula, pero &5 recomendable luz  blanca para una

efectiva comunicacion visual.

Limpieza del 1local

Un local limpio y bien presentado es ¢grato a l1a vista, y hos

mantiene en actitud favorable,

Funcionalidad

Ur aula debe responder a diferentes necesidades tales como:

ubicacién, dimensiones, distribucidn, conexiones eléctricas

suficientes, material y equipo necesario.



INSTRUCTOR

LIDERAZGO

E1 papel dque desempefia el instructor en sus diferentes
enfoques, es decir, como maestro, lider, expositor, mediador etc;
es la clave del éxito de todo programa de educacién. Su
influencia es incuestionable, el maestro es un facilitador del

proceso de aprendizaje.

Un gran reto para todo instructor es saber manejar un grupo

e instruirlo con éxito.

CARACTERISTICAS DEL LIDERAZGO

- Ser capaz de senalar un objetivo comun.

- Poder senalar el camino por el cual se va lograr ese
objetivo comun.

- Tener 1os conocimientos necesarios; estar al dfa en su
especialidad.

- Ser un agente de cambio.

- Despertar interés, atencién y deseo de estudio hacia 10s
temas que Se van a tratar.

- Lograr 1a plena involucracion del grupo en 1os objetivos

del curso y crear un ambiente tal que Ssirva para la
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automotivacién del grupo.
- Proporcionar un ambiente de informalidad y ofrecer su

gsincero apoyo vy amistad.

Tlustr. 1 MARIPOSA
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REDACCION TECNICA DE LOS OBJETIVOS

Importancia y funcidén de 10s objetivos

La dmportancia gue se le ra otorgado a la especificacién de
objetivos de aprendizaje, radica en establecer 10 mas preciso
posible las metas que se quieren lograr mediante 1a aplicacidén de
programas de ensehanza aprendizaje, de tal manera que de el11o0s se
parta hacia una mejor planificacidn educativa a cualguier nivel,
ya que el establecimiento de objetivos es un vehiculo mediante el
cual las actividades gue se realizan con propdésito definido se

aprenden mejor.

En la elaboracion de 108 paguetes de aprendizaje
autoadministrables, 1a redaccidn de objetives de aprendizaje es
uno de 1o0s elementos diddacticos de vital importancia para evaluar
la efectividad del trabajo que el destinatario ha realizado con
la unidad de estudio y disponer de informacidn exacta respecto de
10s conocimientos v habilidades gque el destinatario debera poseer
tras haber pasado por Ta experiencia proporcionada por una

determinada unidad.

A1l formularse 1o0s enunciados de 10s objetivos no se debe
pasar por alto gue és3tos deberan redactarse de una manera clara,
minuciosa y exacta, pues de 1a precisidn de éstos dependersdn:

- La amplitud del contenido.

- Las técnicas de Instruccisn.
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- Los materiales didacticos .

- E1 tipo de evaluacison.

Cuando 1os objetivos no  son ¢laros, es muy dificil  poder
evaluar 1o0s niveles de aprendizaje autoadministrable gue ha
alcanzado. Asf mismo, noe 2xisten hases s61idas para delimitar el

contenido, seleccionar los medios y 1as técnicas de instruccidén.

Los objetivos deben ser Claros y precisos para poder cumplir

con 1as siguientes funciones:

- Comunicar a 1os destinatarios 1a intencidh que tiene el
paquete, es decir, 10 gue se gquiere lograr con su

aplicacian.
- Estimular y enfocar la atencidn de 105 destinatarios
haciéndoles comprender 10 gue se espera de e11os con la

aplicacion de un paquete de aprendizaje.

- Precisar en 105 destinatarios e1 dominic que deben

alcanzar en sus actividades de aprendizaje.
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REDACCION DE LOS OBJETIVOS

Los objetivos de aprendizaje deberan expresar 10s cambios de
conducta que alcanzard el destinatario al término del desarrollo
del paguete de aprendizaje, es decir, 1o gue el destinatario
podra hacer una vez  finalizado el proceso de ensenanza

aprendizaje.

Los objetivos redactados en &sta forma, reciben el nombre de

"objetivos en términos de conducta'.

En la redaccién de  1os objetivos se  incluyen cuatro

elementos basicos:

a). Presentaciadn
b). Formas de conhducta
c). Condiciones de operacisn

d). Nivel de eficiencia

Presentacion

Tiene por objeto, hacer que 10s destinatarios sientan de
manera personal y directa 10 gue lograran hacer como resultado de
1a aplicacidn del pagquete de aprendizaje. E1 valor motivacional
de 1a presentacion, es decir, el estimulo al interés, como reside
en el hecho de hacer sentir como propias 1as metas gue se han

planteado en 21 pagquete de aprendizaje.
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Ern la medida de gue 1os  destinatarios se identifiguen con
los objetivos v 1os comprendan, su impulso por alcanzarlos serd
mayor. Una presentacidn adecuada de 1os objetivos es una gran

ayuda para comunicar a los destinatarios 10 que sea de ellos.
Formas de conducta

Después de la presentacidn de 108 objetivos se redactan 1as
formas de conducta. Son la descripcidn de 10 due se espera haran
10s destinatarios de un paguete de aprendizaje, como demostracion

de gue han alcanzado 10s objetivos descritos.

Las formas de conducta son cualguier actividad mediable,
manifestada por 10s destinatarios. En la redaccidén de 10s
objetivos l1a eleccion de 1as  formas de  conducta es muy
importante. Sée deben elegir formas de conducta gue no se presten
a mas de una interpratacison, &sto es, que ho tengan significados

diversos, vagos o ambiguos.
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La redaccion  de objetivos de aprendizaje deberd basarse en
las actividades que se desea gue realice el destinatario; por 1o
tanto, no existe ningun problema  para elegir las formas de
conducta, vya que se refieren a 1as actividades presentadas en

tiempo futuro.

Condiciones de operacion

Las condiciones de operacidn son 1as  situaciones en  1as

cuales se deben manifestar 1as formas de conducta.

Las condiciones de operacisn precisan 105 objetivos que



se persiguen. Por ejemplo, el siguiente objetivol "Menc ionara
tres normas para construccion'; éste expresa la conducta

deseada del participants pero no  la especifica con claridad ¥

b

puede presentarse a confusiones; en éste ejemplo es necesario
aclarar el tipo de normas de construccion de gue se trata y 1as

ayudas o medics gue se emplearan para realizar esa actividad.

Las condiciones de operacion se ¢lasifican en cuatro grupos:

i

A partir de gue informac:on.

En gque circunstancias

Con que avudas o medios

En que tlugar

Nivel de eficiencia

Es necesario indicar due tan bien se realiza 1a conducta
prevista, es decir debe existir un criterio preciso para saber sj

se han alcanzado 10s objetivos.

E1 nivel de eficiencia se fija:

- Indicando la rapidez

- E1 minimo de respuestas correctas

- E1 namero o tipo de errcres que es posible aceptar
- La exactitud o 1as caracteristicas de una ejecucisn

correcta.
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Para 1os participantes es de dgran importancia conocer con
exactitud 10 que se espera de ellos. ET nivel de eficiencia 10

permite v s, ademds una gtita para valorar sus actividades.

E1 nivel de eficiencia debe fijarse previamente en términos
de cohducta, es decir, indicando las acciones que el destinatario
debe realizar para demostrar su  dominio del contenido o0 de 1la
informacion técnica que se ha presentado enh el pagquete de

aprendizaje autoadministrable.



TIPOS DE OBJETIVOS

U

Finalmente, los objetivos  de aprendizaje pueden cubrir 1as

tres areas del comportamiento humano. Estas son:

AREA COGNOSITIVA-—--- 5S¢ refiesre al conocimiento y
habilidades mentales.

AREA AFECTIVA —-———- 5@ refisre a sentimiento y
actitudes.,

AREA PSICOMOTRIZ ---- 5S¢ refiere a destrezas y

automat 1smos.

Mas aun, cada una de éstas areas contiene varios niveles de

ejecucion.

1. InfFormacion

comprensisn

M

AREA Aplicacion

(¥

COGNOSITIVA 4. ANATiISTS

Sintesis

84

Evaluacian

(e )

1. Receptividad

AREA 2. Respuesta

AFECTIVA Valoracion

L
’

. Organizacion

S

caracterizacion
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1. Imitacion

AREA 2. Marniputacion
PSICOMOTRIZ 2. Precisicén

4. Coorainacion

(o]

control

Desarrollamos para nuestros propdsitos 10s seis niveles que

estan incluidos en 21 area cognositiva.

E1 primer nivel se retiere  a  aguellas conductas que
enfatizan 1a importancia de recordar ideas, materiales o hechos,

procedimientos y abstracciones.

E1 segundo nivel, la comprensidn, se refiere a gue el
destinatario se enfrente a alguna informacidh y la entienda y

pueda hacer uso de ella.

E1T tercer nivel, 1 de 1a aplicacién; exige que el
destinatario apligque sus conocimientos a circunstancias distintas

de las gue ha debido enfrentar.

La categoria quée denominamos andlisis también sigue é&sta
regla, por cuanto analizar requiere de la informacién, 1la
comprensidn y 1a aplicacidn para fraccionar el material eh sus
partes constitutivas, determirar las relaciones existentes entre
las partes de un tode, vy comprender de gue manera estén

organizadas.
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E1 quinto nivel, la sintesis s refiere a la reunion de

elementos vy 1as partes para formar un todo.

E1 diltimo nivel, la evaluacidn, 2% un proceso gque consiste
en la formacion de juicios sobre 1 valor de 1as ideas, hechos,
soluciones, métodos, materiales, etc., para lograr un fin  en

particular.

En éste sentido 1a evatdacidn no es solo un  producto finail
del dominio cognosotivo, sine el vehiculo de enlace con el

dgominio efectivo.

La evaluacisn puede darse en términos de 1a exactitud
18gica, la coherencia u otros criterios internos, en términos a
criterios externos, comparando la informacisén con reglas, canpnes

pre-establecidos o con otras informaciones similares.

Esta clasificacion dde 103 niveles de aprendizaje para cada
area del misme no podra  ser manejada directamente por el
destinatario, pero en tanto la unidad de aprendizaje haya sido
elaborada teniendo presentes éstos niveles, es posible asegurar
gue el destinatario tendri una idea mas precisa de 10 gque deberd
aprender, pues al precisar €l nivel de aprendizaje que se
pretende, 108 margenes de cohfusion o de libre intrepretacion se

reducen.



TEMA III: PROCESO DE EVALUACION



DEFINICION DE EVALUACION DE CURSOS

La evaluacidn de cursos se define COMO Uhn proceso objetivo y
continuo que se desarrolla en aspiral y consiste en comparar la
calidad {objetivos generales, especificos, contenidos,
instrumentos de evaluacidn, actividades técnicas y materiales, es
decir, la estructura del curso) con un modelo, de manera gue 10S
juicios de valor gue se obtengan de ésta comparacidén actuen como
informacidén retroalimentadora due permita adecuar el curso a la

realidad o cambiar aspectos de &ste.

Al concebir la evaluacion como un  proceso, se enfatiza que
es una actividad que comprende varias etapas y operaciones. El
proceso es objetivo porgue 1a seleccidn de alternativas para
reformar el curso o <Crear uno  totalmente nuevo, no se  basa
simplemente eh intenciones vy obiniones, sindo gue se realiza en
forma racional, a partir del analisis de toda 13 informacisdn
sobre la situacidn operante vy utilizando criterios formulados de

manera clara y explicita.

El proceso  es continug, porgue el curso debe ser evaluado
periddicamente, con el £in de que 108 cambios en 10s fundamentos
conduzcan a la revisién de dicho curso. La continuidad en el
proceso de evaluacidn e confiere un cardcter permanente a la
labor de diseno; ya due 1a informacidn obtenida en cada una de
tas valoraciones actaa como  retroalimentadora vy conduce a  la

reforma del curso vigente.
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De 1o anterior se degprends la  concepcion de este  proceso
como uh espirall. En &1, se parte del curso vigente y mediante
una serie de evaluaciones integradas, se obtiene la informacion
que conduce a la formulacidn de  un  nuevo curso; éste  curso

posteriormente sera objelivo de evaluacidén y asi sucesivamente.

Por ultimo, es importante enfatizar gue la evaluaciodn se da
en funcién de 1la definicion  de  objetivos. Surgiran menos
problemas en la evaluacisn y las diferentes fases y operaciones

del nuevo disero del CUrso seran menos susceptiplies de fracaso en

1a medida en que:

A) Se haya hecho explicito todo el proceso de formulaciodn
de objetivos, y gue éste proceso haya sido producto
del acuerdo de los diseradores entre si y de éstos con
Tos arupos interesados 2n 1a organizacidn educativa;
de agqui la importancia de 1a relacidn del cuerpo de
diseno coh 1os instructores, administradores y
participantes.

B) Estos objetivos hayan sido formulados con base en
procesos 1égicos v con &1 propésito de lograr mayor

eficacia en 10s planes de estudio.

IVER EL ESQUEMA DE PROCESG ESPIRAL
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TIPOS DE CURSOS

cexts, v con €l objetivo de hacer mas clara la

Lo G= estz etapa, se delimitaran tres momentos del curso

=risn o 21 Adesarrollo de la metodologia.
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DISENOC DE UN SISTEMA DE EVALUACION

Todo 1 personal de capacitacion debe conocer 10S recursos
disponibles para tomar decisiones correctas de las alternativas
disponibles y de ésta manera, ofrecer un programa de alta
calidad. Para ltegar a &stas decisiones necesitan valerse de
informacion apropiada, de su  intuicidn o de 1a evidencia de 1as

necesidades de un programa.

Los siguientes puntos aclaran 1la retacién entre la

planeacion, 1a toma de decisiones y la evaluacién.

1. La eficacia de un programa depende de 1a calidad de

1as decisiones en y acerca de 105 programas.

2. La calidad de 1as decisiones depende de 1as
habilidades para identificar 1as alternativas que
comprenden 1as situaciones de decisién y para hacer

juicios correctos de es3s alternativas.

3. Hacer juicios correctos reguiere del acceso oportuno a
informacion vadlida y confiable respecto a las

alternativas.

4. La disponibilidad de tal informacidn puede ser

acrecentada o mejorada a través de medios sistematicos

para proporcionarla.
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5. LOS procesos necesarios para proporcionar informacisn
para la toma de decisiones comprende el concepto de

evaluacion.

En éste ultimo punto podemos identificar gue es de la
evaluacion de donde parte la informacisén para la toma de
decisiones, de ahi que l1a actividad de evaluacisén deba iniciarse

averiguando gue tipos de decisiones se tomaran.

En general, en 105 programas de capacitacién, las decisiones

a tomar estan relacionadas con la:

Planeacion
Programacion

Implementacion

SO N e

Recirculacion

Las decisiones de planeacion son agquellas que se enfocan a
la satisfaccion de 1as necesidades detectadas, especificando el
dominio, 1as metas generales v 10s objetivos especificos que

debern realizarse.
Las decisiones de  programacion especifican  con  que
procedimientos, personal, facilidades, recursos y requerimientos

de tiempo se cuentan para implementar el programa planeado.

Las decisiones de implementacidén incluyen aquellas gue
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dirigen 1as actividades programadas.

Las decisiones de recirculacisdn incluyen aguellas necesarias
para terminar, mantener, ajustar o modificar drasticamente el

programa de capacitacion o sus partes.



EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

En el proceso de instruccidn podemos identificar tres
grandes momentos: la planeacidn, la conduccidsn y la evaluacién,
momentos gue no se encuentran desvinculados, pues cada uno tiene

una relacion estrecha con el otro.

Podemos observar éésta  interrelacisdn de una manera mas

esquematica, en la siguients secusnciar

1) Identificar y definir 10s objetivos

2) Planear las experiencias de aprendizaje

3) Determinar el avance de los participantes

4) valorar 1os resultados constatandolos con 10s

propésitos originales d21 Curso.

Si consideramos  que el procese  de  ensenanza-aprendizaje,
implica un cambio en  quien 1o 2xnerimenta, cambio que debid ser
especificado en la plan=sacidn, @5 necesario observar éste cambio
a través de una seris de evidencias gque nos informen de 1. Ya
que el aprender por si solo no puade utilizarse como un  indicio
de que 105 participantss hayan adguirido 105  conhocimientos,
habilidades o actitudes aue &1 instructor condujo en sus sesiones
de trabajo. La forma de garantizar gue 1os objetivos, que son 10s
gue nos definen &1 cambio  2sperado, han sido o nho alcanzados es

mediante una avaluaciasn.



Aqui  debemcs hacer  una aclaracion:  la evaluacidén  imptica
emitir juicios y valorar las actividades de un proceso y no soio

adjudicar calificaciones cuantificandd aciertos y errores.

Ampliando mas sobre @1 concepts  de evaluacidn, vamos a dar
algunas definiciones de diferentes autores.

Para Gronlud, 13 evaluacisn €5 un  proceso sistemdtico para
determinar hasta que punto 1os  alumnos alcanzan 108 objetivos de

1a evaluacion.

Para Bloom, la evaluacisn 35 la reunion sistematica de
ciertos cambing an 105 alumnos y establecer también el  grado de

cambio en cada estudiante,

Para Carreno, es 21 conjunto de  operaciones que tiene por
objeto determinar y valorar 1os logros alcanzados por 105 alumnos
en el proceso de ensenanza-aprendizaje, con respecto a 1os

objetivos planteados 2n 1os programas de estudio.

Para Rodriguez, 1a evaluacisn puede tener tres sighificados:

"Es el proceso  compiato de senalar 10s objetivos de  un

aspecto de 1a educacion v estimar &1 grado en que tales objetivos

se han alcanzado™.
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La evaluac

El

increme

Es

FUNCIONES QUE CUMPLE LA EVALUACION

idn Liene COomo FUNCIones:

Ayudar al participante a dirigir el cambio que se

espera de a1.

Retroalimentar al participante en su aprendizaje, para

que afirme 10s aciertos y corrija 108 errores, punto

que le va permitir cbtener satisfaccison cuando esta
haciendo atgo debidamente.

Centrar la atencidn del sarticipante en 105 puntos

principales del material de estudio.

Mantener al tanto al participante de cual €s su grado

de avance o nivel de logro en el aprendizaje.

Juzgar la adecuacisn v saficiencia de la planeacién y

programacion de

Tos contaznidos v experiencias de
aprendizaje.

Planear 1as subsiguientes oxpéeriencias de aprendizaje,

pase a 10 Jurdios

S6 A 3 Yy Glie 58 hagan durante el proceso.
Conocer la eficiencia del instructor como guia de 10s

participantes.

Ayudar al participante a tomar decisiones futuras en

base a 1as =xperiencias de aprendizaje.

denominador comarnn  a  todas £stas  funciones,

ntar la calidad del proceso de ensefranza aprendizaje.

importants por 2itimo,. anotar que 1a interpretacisdn de

es 1a de



1as funciones de Ja 2avaluacisn, nuade dar Tugar a hacer un empleo
inadecuado de ellas, por o gue su utilizacian debe ser vista con

criterio flexible y obiein
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INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Las pruebas o mstrumentos  de  evaluaciadn, juegan un
importante papel en  la evaluacion del proceso de ensehanza
aprendizaje, porgue son  los acontecimientos didacticos durante
Tos cuales alguien debe demostrar un aspecto de su conocimiento 0O
destreza. Pueden asumir diferentes formas, pero todas ellas
tienen en comun 21  correspond=r a situaciones de comprobacién,
para extraer de ésto un diagnostico sobre 105 alcances del

aprendizaje.

Para elaborar instrumentos de evaluacion se regquiere del
conocimiento de la materia por  supuesto, mas el conocimiento de
Una serie de principios dgue asegurea su buena construccidn. Estos

principios son 105 siguientes:

. Debe ser representativa del conocimiento dque se busca
explorar.

. Debe permitir la oxpresidn del aprendizaje en una forma
senciila.

. Debe estar directamente relacionada con 108 contenidos
y practicas revisadas durante 1 Curso.

. Debe medir 10 que pretende medir, y ho dar cuenta de
otra informacion

. Debe ser objstiva para gue su calificacion se preste
a diferencias de <riterio O de posiciones personales.

. Debe ser sencilla en su elaboracién, aplicacion
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correccidn vy calificacion.

Todas las pruebas, independientemente de su tipo tienen
ventajas vy desventajas, sera 1a situacidn concreta 1a que hara
que se uwutilice una prueba U otra, vy por supuesto mientras mas

namero de cohdiciones rsuna mejor serd la prueba.



EL PAPEL DE LA EVALUACION

La evaluacisn el curso resylta atil  para calificar su
validez interna o externa. La primera denominacidn se utiliza
para calificar 10s procedimientos gue  se aplican en la revision
de 1os elementos y 1a organizacidn del curso. por su parte, 1a
validez externa comprende la revisidn de 1os resuitados obtenidos
en relacidn a 10s planeados (objetivos definidos) y se relacionan
directamente con la funcionalidad del curso. En éste tipo de
evaluacion se contemplan aspectos como la labor del instructor
dentro del aula, la modificacidn del comportamiento del

participante, etc.

La evaluacion del curso puede darse en dos situaciones:

A) Cuando existe un curse vigente en 1a organizacién
educativa, se realiza como una etapa previa a cada una
de las fases gue comprende el diseno.

B) Cuando no existe algin curso de referencia, en ésta
situacion se sigue un proceso diferente: Primero se
desarrollan 1as etapas o fases y después se aplica 1la
evaluacidn para valorar 31 10S procesos se efectuaron

corvectamente.
Una vez elaborado 21 nuevo  curso, en ambos casos, la

evaluacisn se aplica para valorar el resultado total frente al

modelo.
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TEMA 1IV:

ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS



ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

A continuacidn  se presenta una serie  de datos estadisticos
que nos  muestran 1a reatidad en cuanto a  1os  cursos  de
capacitacidén, es decir, cual ha sido 1 aprovechamiento que 10s
atlumnos han tenido en relacisn al tema tratado en el desarrollo
del  Ccurso. Vamos a analizar tres CUursos  (WP.51, M5-D0OS,
CONTABILIDAD) que fueron estudiados detalladamente para saber
exactamente gue era 1o que 1as personas sabian antes del curso y
10 que aprendieron despugs del mismo. Para é€sto se aplicaron una
serie de cuestionarios en relacidn al tema a tratar a cada uno de
1058 participantes, ésto con <l fin de tener una amplia y general
de cuales eran las armas que poseia el participante para
enfrentar un curso de capacitacisn. Esto generalmente es muy atil
a la hora de dar 1 curso, va que ast el instructor sabri de
donde podrd partir y la velocidad con la gue es recomendable gue

conduzca las actividades.
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Como ya se mencioné anteriormente, en este trabajo se
consideraron tres cursos uno de contabilidad y dos de
computacién: procesador de palabras Word Perfect vy istema
operativo MS-DOS .

Loz resultados que aqui se presentan son los que se
obtuvieron de la aplicacién de un exdmen anterior y posterior a
cada uno de los cursos de capacitacién. En tales resultados se
indica el pocentaje de conocimientos que poseian los
participantes antes del curso y el porcentaje de conocimientos
que lograron al asistir al curso. Ademid=z se muestra
estadisticamente la diferencia que existe entre lo que sabian los
participantes antes del curso con respecto a 1lo que lograron

aprender en el curso.

La medida estadistica es 2.06. Si se obtiene en las
operaciones un resultado menor a la medida estadistica, significa
que la diferencia entre lo que sabian y lo que lograron aprender
en el curso no es significativa. En cambio, =i el resultado
obtenido es mayor a la medida estadistica, significa que es

considerable la diferencia.

También se incluyen en esta parte del trabajo, los cuadros
que contienen la tabulacién de los 25 examenes de cada uno de los



cursos. Cabe sefialar que cada examen contiene 15 preguntas a
cerca de los temas del cur=o. En el exdmen posterior al curso, se
incluye también un cuestionario de opinién a cerca de las

condiciones que prevalecieron en el cursoc en cuestién.

Se inicia esta parte <con el andlisis e interpretacién de
los resultados del curso de contabilidad para después pasar con
el de Word Perfect y sistema operativo MS-DOS. 8Se concluye con
una confrontacién de los resultados de los exdmenes versus
resultados de cuestionarios de opinién, estos dltimos reflejan

las condiciones que se dieron en los cursos.



ANALISIS DEL CURSO DE CONTABILIDAD

Con respecto al cursoe de contabilidad puede decirse gque la
diferencia entre los totales de 1os axdmenes anterior y posterior
al curso es significativa, puss &1 total de 1a puntuacidén del
exameh anterior al curso fue de 1382, mientras que la puntuacién
total del examen posterior al curso es de 306% . es decir, existe
una diferencia de 168, 1o cual representa un porcentaje mayor al
100% con respecto a la puntuacidn total del examen anterior al

CUrso.

Sin embargo, a pesar de gue axiste una diferencia de 44.8%
entre el resultado del examen anterior y el resulitado del examen
posterior al curso se consiguid tan solo un 81.6% del 100% de

respuestas correctas.

Por otra parte, debe tomarse en cuenta gue 10s participantes
en éste curso yva tenvan conocimientos acerca de  algunos de 10s
temas que iba a ser tratado, es por ello que en el examen
anterior se obtuvo como resultado un 36.8% de la puntuacisdn

total.

2 yer cuadro 1

3 ver cuadro 2
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Estadisticamente se obtuvo  un resuitado  de 3.14 de
diferencia entre el resultado del  examen anterior y el resultado
del examen posterior. A contindacidn se senalan 10S pasos que se

siguieron para obtener dicho resultado.

Totales Totales Diferenciacién D?
anterior posterior (D)
7 12 -5 25
4 13 -9 81
6 10 -4 16
G 13 -7 49
7 3 -6 36
6 9 -3 9
7 11 -4 16
7 14 -7 49
8 p -4 16
1 1 -10 100
5 13 -3 64
6 13 ~7 49
7 15 -8 64
5 13 -8 64
7 3 -6 36
6 2 ) 36
6 13 -7 49
3 13 -10 100
3 2 -9 81
4 9 -5 25
7 15 -8 64
10 i3 -3 9
3 i1 -8 64
5 11 -0 36
2 2 -10 100
X,=138 %=306 D=168 D 2=1238

6%



FORMULA

DATOS

X1= 306

X,= 138
D= -169
D= 1238
N= 25
Xy= 12.24
X,= 5.52

SUSTITUCION

Tz =~ e o = = 3.14
1238 - (-168}° T
25 - 1

Se concluye entonces qgue si se logrd un nivel de
significativo, puesto gque el resultado obtenido (3.14) es

superior a la medida estadistica Que es 2.086.



ANALISIS DEL CURSO DE WP. 5.1

con respecto al curso de Word Perfect, podemos decir que con
la aplicacidn del examen anterior al curso, se noto gque el nivel
de conocimientos de  1os participantes era muy bajo, pues la
mayoria de 1as respuestas gus contestaron fueron incorrectas. Si
observamos @1 cuadro cuatro, podemos apreciar que 1o0s
participantes tenian escasc nivel de dominio del procesador de
palabras; 1o indica el hecho de gue del total de respuestas
correctas (375) solamente 22 fueron contestadas correctamente, 10

cual representa tan solo un 5.8% del total.

Haciendo una comparcisn mas exacta, diremos que el numero de
respuestas correctas aumento de 22 (5.8%) a 185, ésta ultima
cantidad representa 1 49% del total (375), 10 cual indica que es

una mejora significativa.
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Estadisticaments se puade demostrar tal mejora mediante 1as

siguientes operaciones.

Totales Totales Diferenciacidn D2
anterior posterior (D)
1 8 -7 49
1 58 -7 49
0 5 -5 25
1 9 -8 64
0 b -6 36
1 7 -6 36
i 11 -10 100
1 3 -7 49
0 10 -10 100
0 4 -4 16
1 Q -8 64
2 7 -5 25
0 & -6 36
0 bl -8 64
0 7 -7 49
3 9 -6 36
0 & -6 36
2 8 -6 36
0 5 -5 25
Z 7 -5 25
1 4 -3 9
3 i1 -8 64
1 3 -7 49
0 6 -6 36
1 s -7 49
X, =22 XF 185 D=-163 D2=1127
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FORMULA

DATOS

X1= 105
Xp= 22

= -163
Di= 1127
N= 25
Xlz 7.4
Xp= 0.88

SUSTITUCION

Podemos concluiyr entonces gqua en el curso de W.Pp el
aprendizaje es significativo, va que &1 resultado obtenido (4)
es mayor gue 1a medida estadistica 2.06. Sin embargo, ésto ho
significa que el curso hava sido un éxito, pues si observamos
el cuadro % podemos notar gue hay demasiadas respuestas
equivocadas an el examen posterior al curso, un 51% de

respuestas incorrectas.
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ANALISIS DEL CURSO DE SISTEMA OPERATIVO

Otro de 10s Cursos Jgue se  estudiaron en esta investigacion
fue el relacionado a sistama operaltivo, donde 108  resultados
fueron mas positivos con respecto al curso de W.P 5.1. Agui 1as
respuestas del cuestionario anterior abarcaron unh porcentaje de
respuestas correctas de 10.9%, eh comparacisén con el posteriori
gue fue de 71.2% de respuestas  correctas, 10 cual nos da una
significancia positiva del curso de sistema operativo.

Estadisticamente podemos mostrar  ésta sighificancia
aplicando Ta misma formula utilizada en el curso de W.P, la cual
nos da ta comparacidn de resultados entre un curso y otro para

s

asi poder determinar si realmente hubo aprovechamiento 0 nho.
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Mediante operaciones estadizticas podemos comprobar gue el
aprendizaje de los participantes es significativo, en comparacion

con 105 conocimientos gue tenian antes de asistir al curso.

Totales Totales Diferenciacion D2
anterior posterior (D)
4 11 -7 49
2 10 -8 64
2 2 -10 100
1 o -11 121
1 3 ~12 144
2 10 -8 64
2 3 -11 121
] o -11 121
1 10 -9 81
3 13 -10 100
P 11 -9 81
2 2 -10 100
1 13 -12 144
1 11 -10 100
0 2 -12 144
1 a8 -7 49
2 9 -7 49
1 &) -5 25
0 2 -12 144
3 10 ~7 49
2 10 -8 64
0 9 -9 81
1 B -7 49
2 11 -9 81
4 10 -6 36
Xp=41 Xg268 D=-227 D2=2261
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ANALISIS COMPARATIVO DE RESULTADCS DE EXAMENES

Conzsideramns necesario llevar a <abo un analisis comparativo

de loz rezultados de loz tres ocurseos conaiderados en este

trabajo.

Las personas gque participaron en =1 curso de contabilidad va

*

contaban «on cierteos conocimientos de los temas gque ge  tratarian
en el curso. Lo indica el exdmen anterior al curszo {ver Cuadro 1)
en el cual se obtuvo un rezultado el cual reprezenta un 36.8% de

la puntuacidn total (375).

En cambic tantoe log participantezs en el curzo de sistema
operativo como log participantez en el curso de procesador de
textos tenian, en comparacidn con los participantes en el curso
de Contabilidad, un nivel bajc de conocimientos previoz. Muestra
de ello es que la punfuacidén en el examen anterior de Word
Perfect (ver Cuadro 4) y de MS-DOS (ver Cuadro 7) fue de 22 y 41
respectivamente lo cual representa un 5.8% y un  10.9%, también

respectivamente, de la puntuacidn total (375).

Con loz calculos eztadizticos que =e muestran anteriormente
es posible notar que a pezar de que las personas que participaron

en el curse de Contabilidad va tenian conocimientos previos, =e
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logrd una diferencia en el exémen posterior, con respecto al

anterior, una diferencia de 3.14 unidades. Tal puntuacidn e

6]

igual a la que ge logrd en el curszo de aiztema operativo, en el
cual tan 26lo se contaba con un 5.8% del puntaje total. Por otro
lado, en el ocursoe de procesador de textos se obtuvo una

diferenciacién de 4 unidades.

Entonces, afirmamos 1o que losg cdalculos estadisticos

aprendizaje se consiguid en el

O

demuestran. El mayor nivel 4
curzsc de Word Perfect, mientras gue en losg otros dos cursos ze

logrd un nivel idéntico de aprendizaje.
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NIVEL DE APRENDIZAJE CONTRA CONDICIONES EN LOS CURSOS

Es necesario que los resultados obtenidos en los cursos se
confronten con las condiciones que imperaron en cada uno de ellos
para poder determinar hasta que grado dichas condiciones influyen
en el nivel de aprendizaje de los participantes.

De acuerdo con el andlisis de los resultados, el mayor nivel
de aprendizaje se obtuvo en el curso de procesados de textos Word
Perfect, mientras que, tanto en el cursoc de Contabilidad como en
el de =sistema operativo MS-DOS, se obtuvo el mismo nivel de

aprendizaje.

8i analizamos el los resultados podremos notar que las
condiciones mis propicias para el aprendizaje se dieron en el
curzo de Contabilidad y en el de Word Perfect, mientras que en
los cuestionarios de MS-DOS hubo m&s opiniones en desacuerdo, 1lo
cual indica que las condiciones fueron mas desfavorables con

respecto a losotros dos cursos considerados.

Podemos decir entonces, que aunque el wmayor nivel de
aprendizaje se obtuvo en el curso de Word Perfect, las

condiciones que prevalecieron en éste fueron semejantes a las gue



ge dieron en el curso de contabilidad, en el cual se obtuvo un
nivel de aprendizaje igual al de el curso de MS-DOS, en el cual
imperaron, con respecto a ambos cursos ya mencionados, las

condiciones menos favorables.



CONCLUSION

Una vez terminado el desarrollo tedérico practico sobre los
cursos de capacitacién y logrados los objetivos planteados al
inicio de la investigacién, podemos Ssacar una gerie de

conclusiones que nos llevan a los siguientes comentarios.

Por una parte podemos decir que todo curso por muy sencillo
que sea siempre va ser significativo para cualquir persona. En la
realizacién de este trabajo 1los tres cursos que se estudiaron
influyeron significativamente en el aprendizaje de las personas

que estuvieron en la realizacidn de los cursos estudiados.

Asi mismo podemos decir dque el resultado que se obtubo
estadisticamente fue positivo ya que en los tres cursos se dio un
nivel de aprendizaje bueno, pero aun asi hubo mucha personas que

contestaron erroneamente en los diferentes cursos!.

Por otra parte, podemos decir que los resultados de las
respuesta que fueron incorrectas se debe a otras circunstancias,
como por ejemplo las malas condiciones de la sala de estudio o la

falta de preparacién del instructor.

! obhservar las respuestaz en loz cuadroz 2,4,8

77



Asi pues, podemos observar que en los cuestionarios de
evaluacién al instructor y al centro de estudio hay una gran
variedad de respuestas inconformes, ésto lo podemos observar
graficamente en la parte de anexos donde se incluye la

graficacién de la tabulacién de datos de éste cuestionario.

Para concluir podemos decir gque la capacitacién de las

personas es Yy serda demasiado importante en el desarrollo de

cualquier persona vy a cualquier nivel.
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EXAMEN DE CONTABILIDAD

Marque con una "X" la respuesta que considere Ud. correcta.

1.- :Qué entiende Ud. por contabilidad?
a) Es el arte de acomodar y ordenar los documentos,
propiedades v operacionesz de una empresa

) Eg la ciencia gque enzefla laz normas y procedimento

&

para
analizar, ordenar y registrar las operaciones practicadas
por unidades econdmicas individualez o constituidasz en
gociedades.

¢) Bs el registro de las operacicnes diarias que realiza una
empresa, para cumplir con lo que sefiala el Cddigo de
Comercio.

d) Eg la wmanera de conocer la zituacidn financiera de la

empresa.

2.~ Algunas finalidades de la contabilidad zon:

a) Llevar un control financiero de las operaciones que
realiza una empresa; dar a conocer el estado en que se
encuentra la empresa y establecer un control de loz biene

2

que poseé.

e

O



b)Y Tener un control de laz operaciones gue realiza la empresa

C)

a)

y conocer su proyeccidn al futuro.

Conocer la cantidad de efectivo gue ingresa vy que egresa a
la empresa v CONOCEr en gque operaciones ze se smpleo el
capital.

Controlar las operaciones de la empresza con la finalidad
de asegurarse gue loz ohjetivos esztédn zilendo cumplidos y

las metas ze eztan alcanzando.

cQué ez el Activo?

&)

b)

Ez el conjunto de todaz aquellas cuentasz de active que
tienen converzion a efectivo en un plazo menor de un aflo.

Esz el conjunto de aquellas operaciones de la empresa que

a3dlo e realizan continuamente.
Ez el conjunto operacionss rutinarias cue a diario se

realizan en la empreza

b}
o+
D
Vil

Esg el conjunto de derechos v propiedades pertenecie

.4.

una empresi.

£

Jué es el Paszive?

&)

Ez el conjuntce de deudasz que cubrirdan después de

o

transcurrido un afio.



E
P

W2

b)Y Ez el coniunto de obligaciones cuyo cumplimiento se
encuentra en zegundo orden.

¢) Ez el conjunto de deudas vy obligaciones a cargo de una
empresa.

d) Ez el conjunto de derechos y propledades perteneclentes

una empresa.

La teoria de la partida doble dice gue:

a) A un cargo corresponde uno y s6lo un abono.

b) A un cargo o cargos correszponde un abono o abonos de igual

magnitud.
c) A todo cargo corresponde un abono de igual cantidad.

d) Ninguna respuesta =8 correcta.

Las cuentas como Clientez, Bancosg, Mercancias, etc.

pertenecen a:

a) Pazive diferido
b) Pasive fijo
<) Activeo fijo

d) Active circulante
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Las cuentas como Interezez cobrados por anticipado, rentas

cobradas por anticipado, ete. pertenecen a:

a) Active diferido
) Pazive circulante
¢) Active fijo

d) Pasive diferido

sCuales zon los principales estados financieroz?

a) HEstado de costo de produccidn, estado de costo de venta vy

ztado de rezultados.

1

b) Estado de zituacidn financiera v estado de resultados.

¢) Eztado de costo de venta v eztado de zituacidn financiera.

]

d) Estade de zituacidn financiera y balanza de comprobacidn.

Jué ez el capital zocial?

a) Bz el caplital gque se reune cuando varias empresas ze han
fuzionado para formar una.
b) Es aquel que constituye =1 monto total aportade por loz

BOCLOE.

s la diferencia aritmetica entre el total de opasivo el

0

total de Activo de la empresa.

d) Ninguna respuesta ez correcta.
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11.-~

s

&)

b

C)

d)

El

&)

h)

C)

d)

a)

Qué ez el capital contable?

Ez la diferencia aritmetica entre el total de opasive el
total de Active de la empresa.

Ez aguel capital con gque se cuenta segun los registros
contables.

Ez el que conatituye el monto total aportade por los

QOC1OE.

@

Ninguna respuesta ez correcta.
catalogo de cuentas ez:

La baze que ze debe conziderar para reallzar cualdquier
registro de operaciones de 1

La lizta pormencrizada v ordenada de una zerie de cuentas
gque se han de utilizar para el registro de ciertas
operaciones.

El documento que indica cuando v en que zituacidn sze debe

utilizar determinada cusnta.

143

Las tres respuestaz anterliores zon correctas.

273

1o

es:?

finalidad del catalogo de cuentas

Brindar ayuda & laz perscnas encargadas de llevar el

registro de operacionez de la empreza.

N

8
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b)) Determinar log criterios bajo los cuales se empleardn

determinadas cuenta

{12

¢) Unificar el criterio de quienes deben manejarlo y
asigtematizar la contabilidad de una empresa.

d) Ninguna respuesta ez correcta.

Existen tres tipos de polizas =2on las zigulentes:

a) Menzuales, zemanalesz v diarias.
b) De ingresocsz, de egresos y de diario.
) Contables, administrativas y financieras

d) Ninguna de las opclones ez correcta.

La empresa vendid un terrenco a un precio de NS 10,000, Se lo
pagaron de la siguientes forma: 30% de contado, por 30%
firmaron un documento v por el resztante 40% dieron equipo de
reparto. Log registroz en =1 libro diario guedardn de la

siguiente for

a) Cargo por N$ 10,000 en la cuenta terrencos. Abonos: por N§
3,000 en la cuenta de bancos; por NS 3,000 en la cuenta
de acreedores diverzoz vy NS 4,000 en la cuenta de equipo

de reparto.



b) Abono por N2 10,000 en La cuenta terrenos. Cargosg: por N§
3,000 en la cuenta de bancos; por N§ 3,000 en la cusenta
deudores diversos y N3 4,000 en la cuenta de equipe
de reparto.

¢) Abono por N$ 10,000 en la cuenta terrenos. Cargos: por NS
3,000 en la cuenta de bancos; por NS 3,000 en la cuenta
documentos por pagar v NS 4,000 en la cuenta de equipo
de reparto.

d) Ninguna opcidn ez correcta.
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MARQUE
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Y.

DL

WORD PERFECT VERSION 5.1

CON UNA X" LA RESPUESTA CORRECTA.

concepto de procesador de palabras es:

2.- Para

Ay
Bi.

.y

s

L.

Un conjunto de datos gue se meten en una hoja

Una baze de datosz cque nos permite tener facil y répido
a~~ezc a 1oz datos que nosotros guerramos obtener.
Ez un pamuete que nos permite hacer todo tipo de textos

A= 1a manera que mejor nos convenga.

stad necesita teclear?.

o
-t
—+
I
»d

~
f

=
o)
i
ek
.
&)
+
(P



'Y .- Shift £f2 opc.2,6,4
.- Alr EFR

Shitt b

.- Shift F2 opo.

“+
+
=
Q]
0
ot
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u
w0

chift may

Tentrol F8

1,7

Cue funcidn utilizas
Ay, - KR

89

?ﬁ
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foei s
i
ok
(—*.
Q
el
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L)
1)
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O
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o
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log margenes izquierdo y derecho?

para subrayar un enunciado?



Py~ F7

e funcaidn utilizas para escriblr con negrillas?.

Ay.- Fg8
y.—- F7

y.—- FB

oL
|

chift F6

Cue funcidén utilizas para cambilar tipo de letra?.

A).- Control F7
B).- Jontrol F8 opc.l
C)r.- alt F8 opc.1

Dy.- F8 opc. 1

Como creasz una nota a pie de pagina?

Ay.- Shift F7
By .- Zhift F8
C).- Zontrol F8 ope.l1,2, F8

D). Control F7 ope.l,l, F



10, - Come anexaz una ilustracién tipo parrafo en un texto?

Ci.- Zhirt F7

11.- Que funcidn utilizas para activar un blogque?

1
T
F..J
v
"1}
XS

}o.c

BY.

]
)
O
o}
ez
m
Q
'—J
T}
HaN

- ) e -
i - At =
i o S -

12 .- Como defines y activas columnas’

ne)
|
o
,—-"
T}
~3
»]
3
§]
ot
[y
LAS

Cy.- Tentryol F7 oopell,?2

13.- Cue funcidn utilizas para revisar la ortografia?



Cy.- Control FIoopell

e funcion utilizas para grabar un documento?

By.~ rontral F7
).~ F7 ope.ozi, unidad y ncmbre

Ly.- P2 opc.si, unidad y nombre

Como recuper az un documento?

Ai.- F5% poner la unidad iluminar el archivo y escoger opc.l

2 Al 1 tr " 1 ” 1” " 17

{.:‘-1 — FE Ty " 13 1t ” ” ” ” ”
rt; - 'r:‘-"/ 1y 1 1t 1t " 1" 1" " ”

Como imprimes en WP?

Ay.- &2

|
o
'—l
~h
{—f
1y

3y .- Zhift £7 ope.l, 2hif F7 opc.4 SSSSSSS
Ci.- F7T oopc.l, 2hift F7 opc.4 38383888
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STEPEMA OPERATIVO MS-DOS

CON UNA XY LA RESPUESTA CORRECTA.

oay t=z principales de una computadora son:

- Y, Monitor, Teclado, Impresora.

t

~- MNinguno de loz anteriores.

dentifique =] ooncepto de sistema operativo.

-~ Ex aguel que permite preparar a la computadora para

nnder empezar a trabajar en ella, asi como también
raduse *odaz las ordenes quew se envian a la pantalla

vor medis del teclado.

- Ez un pajuete gus nos permite hacer todo tipo de

ritura en un disco.

- o oanm comands interno de la computadora que nos permite

empezar atrabajar en £lla.

L.— Bt oampel ue ze encuentra en la memoria de la

~~mputadora v no es necesario meter ningun disco para

roder trabajar en ellia.

O
e



Dnola Asfinicion 42 un comando externo.

Kzl
§
t
"

Do anuel los que 32 encuentran en la memoria de la
neresitan disco para poder ser ejecutados.

cque ze encuentran en el disco del sistema

¢ - Bz oagusl e nos permite poder empezar a trabajar en la

nteriores.

;:1
.
i
o
o
;’19
o]
it
i
i
Qi

ia definicidn de un  comando externo.

e
ra
pos

i=1 U= ze encuentra integrado en la memoria y no
necacitanos 1 dizco para ejecutarlos

Py.- Er azusl que se encuentra en la memoria pero necesitamos
e duigos para poder ejecutarlos.

Ty .- Bz oagumel cnie nos permite hacer todo tipo de textos.

Dy o= Minouns de 1oz anteriores.

vempios de comandos exXxlternos.

O



den =resmnl oz de oomandoz lnternos.
- bmmosl, W3 S01, print graft
sopty . el dir, rename, type.
- DTzbeecmp, ohkdsk, format, vacunas
- woAds Iop anteriores

21 ~omandts format se utiliza para:d

4.~ Limpiar un Adizco cuando tiene informacién en €1, o en
~xz0 Ae zer nuevo , para poder empezar a trabajar en él.

D~ Toriar un disco completo.

O3 .- para horrar informacidn del disco.

Ty .- para vizualizar la informacién de un disco

Para gus =irve el comandc diskcopy:

A .- Sivyes para ooplar un archivo de un disco a otro.

e

Ty - Siroe mara coplar archivo por archivo de un disco a
STy o.
Tivee para copiar un texto.

un disco completo a otro disco.

~omando chkdsk:



10.-

li7zz rara horrar informacidn del disco.

nocer 1os sectores que tenemos

ixfaicr, 231 como para saber la cantidad de bytes libres

ue rensmeos ¥ la cantidad gue tenemos ocupada en el

= utiliza para identificar algdn virus en el disco de

S utiliza para remover virus de un disco.

Zivve para coplar un  disco completo.

coprar la etigqueta de un disco a otro.

o
r

¢

{
T
L
te
n

rara copiar un archivo de un disco a otro.

que zirve el comando rename:

Sirve para crear un archivo.

Zirve para renombrar un archivo.

Zirve para ponerle el nombre a un archivo.

.- Ninguno de los anteriores.



gque =21rve el comando delete:

2= ytiliza para borrar un caractér o parrafos

Te uFiliza para corregir informacidén de un texto.

Se utiliza para visualizar un  archivo del sistema

~ompletos, azi como para borrar archivos completos.

forma correcta de utilizar el comando copy.

Copy calculo.wkf b: (estando en Ar)
copy caloulo.
copy <calculo b:

Laz trezx anteriores son incorrectas.

Eatando =r A: como formatea un disco de doble lado, doble

format B:/4

ninguna de las anteriores.

fe utiliza para ver los sectotres daflados de un disco.



Y forma correcta de utilizar el comando delete.

- el macros. €Xe
- U=}l macros.exe b
- el macroz.exe
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CRITERIOS DE EVALUACION AL CAPACITADOR Y AL LUGAR DE TRABAJO

MARQUE CON UNA "X" LA RESPUESTA QUE CONSIDERE ADECUADA.

1.- Consideras que el instructor posee los conocimientos

necesarios para la imparticidén del curso.

A) .- Totalmente de acuerdo
B) .- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

2.~ Cree usted que el instructor tiene la capacidad de poder

transmitir los conocimientos a los oyentes.

A).- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E) .- Totalmente en desacuerdo

3.~ Consideras que el instructor planteé el desarrollo de los

temas de una manera amena y clara.

100



A) .- Totalmente de acuerdo

B) .- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

El instructor hizo uso de liminas auxiliares para la

exposicién del tema en cuestidén.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).~- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

Congideras que el instructor hizo participar a los oyentes

para inducirlos al tema analizado.

A) .- Totalmente de acuerdo
B) .- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

b
e
ot
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6.~

Consideraz que el instructor aclaré positivamente todas las

dudas que surgieron durante la realizacién del curso.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

Crees que el instructor dié la motivacién necesaria a los

alumnos respecto a la importancia del tema analizado.

A).- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

Consideras que la iluminacién en el lugar de capacitacién es

la adecuada para poder trabajar.

A) .- Totalmente de acuerdo
B) .- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo



E).- Totalmente en desacuerdo

9.- Durante la realizacién del curso se implantaron técnicas para

el no aburrimiento de los oyentes.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E) .- Totalmente en desacuerdo

10.-Consideras que la ventilacién del lugar es agradable para la

buena realizacién del curso.

A).- Totalmente de acuerdo
B) .- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

11.-Consideras que sea conveniente que el curso tenga como méximo

30 persocnas.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo



¢).~- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

12.- crees gue las butacas son suficientemente cémodas como para

estar sentados dos horas diarias.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

13.-Consideras que los temas vistos en el curso son los ideales

para obtener el mejor aprovechamiento.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo
C).- Indiferente
D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo

14 .-Considera que los cursos en los que se imparten los cursos

son los adecuados, (12:00 A 2:00).

0



A) .- Totalmente de acuerdo
B) .- De acuerdo

C).
D).

|

Indiferente

|

Desacuerdo
E).- Totalmente en desacuerdo

15.- asististe puntualmente al curso todas las sesiones.

A) .- Totalmente de acuerdo
B).- De acuerdo

C).- Indiferente

D) .- Desacuerdo

E).- Totalmente en desacuerdo
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RESPUESTAS DEL EXAMEN DE CONTABILIDAD ANTERIORI
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RESULTADOS DEL EXAMEN DE CONTABILIDAD POSTERIORI
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RESULTADOS DEL EXAMEN DE W.P 5.1 POSTERIORI
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RESULTADOS DEL EXAMEN DE SISTEMA OPERATIVO ANT.
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RESULTADOS DEL EXAMEN DE SISTEMA OPERATIVO POS.
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1= RESPUESTA CORRECTA
0= RESPUESTA INCORRECTA
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