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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Introduccion

Bienvenido a su manual diseno de guias de instruccion, el
presente contenido tematico se desarrolla de lo mds general a lo
especifico con una metodologia tedrica-prdactica
reconoceremos todos los elementos que integran una guia de
instruccion desde los objetivos de aprendizaje en sus dominios
cognitivo, psicomotor y afectivo considerando su clasificacion

dentro de una planeacion y los elementos que lo integran.

Las actividades de ensenanza aprendizaje identificando los
momentos dentro de la capacitacion y los agentes que integran
un proceso de educacion con la aplicaciéon de las técnicas
grupales podemos generar un ambiente de participacion que
contribuya a la adquisicion de los aprendizajes.

Las técnicas instruccionales han tenido un desarrollo mds amplio
con la fundamentacion del estandar EC0217.01 que nos permite
aplicar las técnicas expositiva, demostrativa y didlogo

discusion/debate de una manera ordenada.

Terminando nuestro contenido con la aplicacion en el llenado
de un formato de guia de instruccidon que nos permita visualizar
todos los elementos que componen una planeacion educativa

de capacitacion.

Esperamos pueda obtener el mayor beneficio de este material
llevando a la prdctica cada uno de los elementos que lo
integran.

“Si lo escucho lo olvido, si lo veo lo entiendo, si lo hago lo

aprendo”
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Objetivos

Objetivo general:

Al finalizar el curso, el participante disenard guias de instruccion con todos sus
elementos en orden y completos de acuerdo a los objetivos planeados vy

fundamentados en la taxonomia de Benjamin Bloom.

Objetivos particulares

% Al término del tema, el participante reconocerd los elementos que
infegran los objetivos de aprendizaje de acuerdo a la taxonomia de

Benjamin Bloom a un nivel bdsico.

% Al término del tema, el participante identificard los diferentes
momentos de la capacitacidon de acuerdo al estdndar EC0217.01

logrando ordenar las actividades de ensenanza aprendizaje.

% Al término del tema, el participante aplicard las técnicas instruccionales
de manera ordenada fundamentadas en el estdndar EC0217.01

logrando la organizaciéon de sus planeaciones diddcticas.

% Al término del tema, el participante aplicard los contenidos tematicos
en el formato de guia de instruccion que le permita visualizar 1os

elementos de una planeacion.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Tema 1.-Objetivos de aprendizaje

Benjamin Bloom, Doctor en Educacion por la Universidad de Chicago,
formulé una taxonomia para el dominio de aprendizajes, no como un mero
esquema de clasificacion, sino como un intento de ordenar jerdrquicamente
los procesos cognitivos, basados en la idea de que las operaciones

cognitivas presentan seis niveles de complejidad en grado creciente.

Segun Bloom, cada nivel depende de la capacidad del alumno para
desempenarse en el nivel o niveles precedentes; supone que el estudiante
tiene la informacidn necesaria, que puede comprenderla, aplicarla,
analizarla, sintetizarla, para faciimente evaluarla para lograr la creacion vy el

desarrollo de la creatividad.

Bloom diseno su taxonomia para ayudar a profesores y disenadores a
clasificar objetivos y metas educativas, proporcionando la estructura para
que cualquier tarea asignada favorezca segun sus investigaciones, uno de
los dominios psicologicos: el cognitivo, el afectivo o el psicomotor, ya que su
idea estd basada en que no todos los objetivos y resultados que aprenden
los alumnos son iguales. No es lo mismo memorizar hechos que analizar o

evaluar informacion.

DOMINIOS DE APRENDIZAJE

Bloom observd que los aprendizajes desarrollan cada una de estas esferas y
los objetivos de aprendizaje pueden diferenciarse de acuerdo a una
graduacion segun su complejidad.

Ademds, las observaciones de Bloom demostraron que cada una de estas

esferas puede identfificarse con diferentes niveles.

El aprendizaje es un proceso que avanza de lo mds sencillo a o mas

complejo.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Desde el punto de vista del aprendizaje, se da atencidn expresa a las
diferentes operaciones cerebrales que los participantes pueden ejercer a
propdsito de un contenido. Son tfres las dreas de dominio del aprendizaje que

dardn precisién al objetivo en términos observables y medibles.

COGNITIVO

Se caracteriza por el aprendizaje de la
informacidén y conceptos.

Incluye actividades que se refieren a la
memoria o evocacion de conocimientos

al  desarrollo  de  habiidades vy

capacidades  técnicas de  orden

intelectual que el sujeto puede realizar

frente a un mismo tema.

Dominio coanitivo

N\
Nivel 3.- Aplicar /Aplicacion
Emplearel conocimiento
J
E
Nivel 2.- Comprender/ Comprension
Confimarlarecepcion de la informacion
>,
;-
Nivel 1.- Conocer/ Conocimiento
Recepcion dela informacion
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

PSICOMOTRIZ
Se refieren a las conductas que se
realizan con precisidon, exactitud,
facilidad, economia del tiempo vy

esfuerzo.

Abarca el desarrollo de habilidades
motoras y destrezas fisicas; es decir,
actividades que realiza un
individuo que aungque dependen
de procesos cognhoscitivos o

afectivos son fisicamente

observables.

Dominio psicomotriz

~
ks 2z Nivel 3.- Precision
B
R
Nivel 2.- Manipulacion
Y,
~
Nivel 1.- Imitacion

DISENO DE GUIAS DE INSTRUCCION
MANUAL DEL PARTICIPANTE



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

AFECTIVO

En donde se expresan y modifican los sentimientos, actitudes, emotividad y
por ende, el plano de los valores.

Rprendizaje

afectivo

.

;:”nFECTOE}

/ nrke»mzn.)i""'l

[IMPORTANCIH

\. / (
. _~ |, RFECTIVO |

; [RESULTADOS|  (nTeLgeEncH
IO ] " EMOCIONAL |

Dominio afectivo

N
Nivel 3.- Compromiso
J
N
Nivel 2.- Respuesta
J
A
Nivel 1.- Recepcion
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Los objetivos de
capacitacion
desarrollan

CONOCIMIENTOS HABILIDADES
(Cognitivo) (Psicomotriz)

CLASIFICACION DE OBJETIVOS

ACTITUDES
(Afectivo)

Describe cambios conductuales, lo .
- rograma o
Objetivo gue se espera después de haber
eneral _ curso de
g concluido un programa de L
capacitacion
capacitacion.
L Expresa cambio de conducta Temas o
Objetivo _
. después de la exposicion de un fema Unidad de un
particular
0 una unidad de aprendizagje. CuUrso.
Objetivo Enunciados de comportamiento que | Actividades de
especifico se demuestran después de alguna aprendizaje de
actividad de instruccion. una unidad.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

REDACCION DE OBJETIVOS

Un objetivo bien redactado serd aquel que logre transmitir un proposito:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Tener claro el nivel de aprendizaje que se pretende lograr.

Incluir un verbo que indique la conducta que el capacitando debe
mostrar.

Elegir adecuadamente el verbo de acuerdo al dominio de aprendizaje
qgue se desea obtener.

Enunciarse en términos observables.

Ser redlistas con respecto al fiempo, caracteristicas y nivel de
conocimientos de los participantes.

IMPORTANCIA DE LOS OBJETIVOS

Si los objetivos no son claramente definidos se carece de una base
solida para seleccionar o preparar materiales diddcticos, el contenido

tematico o las técnicas de instruccion.

Se puede evaluar o determinar el éxito de la ensenanza con el
establecimiento de objetivos que deben estar firmemente fijados en las

mentes del instructor y del parficipante.

Organizan los esfuerzos y actividades de los participantes con vistas a

realizar los fines fundamentales de los objetivos.

Comunican a los participantes, a otros instructores o a cualquier

persona, la intencion del programa de capacitacion.

Estimulan y enfocan la atencidn de los participantes, haciéndoles

comprender lo que se espera de ellos.

Precisan a los participantes del dominio que deben alcanzar en sus

actividades.

DISENO DE GUIAS DE INSTRUCCION

MANUAL DEL PARTICIPANTE

10



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

ELEMENTOS DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

¢Cudndo?
El objetivo general se redacta
considerando al finalizar el curso.

Al término del curso

Al término del tema

Describe la
finalidad/utilidad/beneficio que
tiene el aprendizaje esperado.

Tiempo Para cada tema se considera un
objetivo particular que se redacta:
al término o final del tema.
A quién? el participante
Sujeto Hace mencién al sujeto del .
aprendizaje. el capacitando
iQué? elaborara
Verbo Hace referencia a la accién que se . o .
O espera alcanzar como resultado del .|den’r|f|coro
Conducta dominio de aprendizaje. (Tempo futuro)
;Con que? SUS evi'o.lenciclj de
) Sobre el que recae la accion que se certificacion
Objeto espera alcanzar como resultado del
aprendizaje del médulo, temaq, las partes de un
apartado, unidad/ etapa en montacargas
términos de
conocimiento/desempeno/
producto/ actitud, habito o valor.
o 4Como? en base al EC0217.01
Condicion Expresa la condicion bajo la cual
de ., debe darse la accién que se espera de acuerdo ol modelo
operacion | 4icanzar como resultado del X
aprendizaje del curso.
(Fundamentacién bibliografica)
Nivel de ) p Con el fin de formalizar
vtilidad ¢Para que? SUS procesos de

capacitaciéon
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Tema 2.- Actividades de ensefianza-aprendizaje

El proceso de ensenanza hace referencia al maestro, guia o instructor que
prepara el material y tema que quiere transmitir al alumno, es aqui donde
entran los objetivos de aprendizaje que el maestro planea en base al nivel

de conocimiento que quiere alcanzar con sus alumnos.

Al ofro extremo el proceso de aprendizaje hace referencia al alumno, el lleva
el proceso de aprendizaje de forma interna y depende de su disposicion

para el aprendizaje la comprension de los temas planeados por sus maestros.

Elementos del Proceso de Enserianza Aprendizaje

Ensefiar _ Aprender

Objetivos
] Contenidos
Mostrar Captar
Profesor 7
Conocimientos, habitos y umno
Suscitar habilidades educativas Elaborar

Lk

=T = Medios I

Contexto
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

MOMENTOS DE LA CAPACITACION

Realiza el inicio/encuadre/apertura del curso:

* De acuerdo con lo establecido en el documento de

planeacion del curso,

* Presentdndose ante el grupo,

* Presentando los objetivos a los participantes/capacitandos,

* Mencionando la descripcion general del desarrollo del

Curso,

* Mencionando el temario del curso,

* Creando un ambiente partficipativo a través de preguntas al
Inicio grupo,

Encuadre | » Haciendo preguntas relacionadas con el

Apertura contexto/experiencia laboral/personal de los

participantes/capacitandos,

* Clarificando el alcance del curso de acuerdo con las

expectativas planteadas por los

participantes/capacitandos,

» Comentando los beneficios del curso y su relacion con la

experiencia personal/laboral,

» Acordando las reglas de operacion, participacion y

convivencia del curso, acordes a las

condiciones de interaccién, y

* Realizando el contrato de aprendizaje de acuerdo con los

objetivos/resultados de aprendizaje.
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Técnicas instruccionales
Desarrollo a)Expositiva

b)Demostrativa

(Contenido c) Didlogo Discusion/Debate
tematico) Técnicas grupales
a) Rompehielos o infegracion
b)Energizante

c)Cierre o conclusion

+ Invitando a los participantes/capacitandos a resumir los
contenidos del curso.

+ Preguntando acerca del logro de las expectativas
planteadas por los participantes/capacitandos al inicio

Cierre del curso.

Clausura + Preguntando a los participantes/capacitandos acerca
de los objetivos/resultados de aprendizaje del curso
alcanzados.

« Sugiriendo acciones que promuevan la continuidad en el
aprendizaje.

« Invitando al grupo a formular compromisos de aplicacion
de lo aprendido.

« Empleando alguna técnica grupal de cierre.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Tema 3.- Técnicas instruccionales

Las técnicas de instruccion o técnicas instruccionales como su nombre lo
dice, son las empleadas por el instructor para desarrollar sus contenidos
temdticos ya sea tedricos, practicos o de reflexion.

Mediante una serie de pasos a seguir podemos favorecer la comprension
de nuestros participantes logrando los objetivos propuestos en nuestra

planeacion.

Entonces concluimos que las técnicas instruccionales son herramientas que

uvtiliza el instructor para desarrollar los temas del curso.

Expositiva
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Técnica instruccional expositiva

+ Presentando el objetivo/resultados de aprendizaje del contenido
temdtico a exponer.

« Redlizando una infroduccidén general del contenido temdtico que
promueva el interés de los participantes/capacitandos.

* Preguntando a los participantes/capacitandos  sobre  sus
conocimientos previos del contenido temdatico por abordar.

+ Desarrollando el contenido de acuerdo con el documento de
planeacion del curso.

+ Mencionando las citas/referencias de contenido que provenga de
otros autores.

+ Planteando preguntas dirigidas que verifiquen la comprension del
tema.

* Resolviendo dudas de los participantes/capacitandos acerca de los
temas expuestos.

« Promoviendo que los participantes/capacitandos realicen la sintesis de
la exposicion haciendo énfasis en los aspectos sobresalientes del
mensaje.

* Invitando a los participantes/capacitandos a expresar la utilidad de lo

aprendido durante la exposicion.
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Técnica instruccional demostrativa

* Presentando la actividad a desarrollar/propdsito/beneficios para despertar
el interés en los participantes/capacitandos.

* Explicando el grado de dominio de lo que se desea lograr al terminar la
actividad en términos de procedimiento/desempeno/producto.

* Invitando a la participacién de todos los miembros del grupo, acorde a las
condiciones de interaccion.

* Elemplificando la actividad a desarrollar.

* Resolviendo dudas sobre la demostracién realizada.

e Permitiendo que los participantes/capacitandos realicen la practica.
 Supervisando la realizaciéon de la actividad.

» Atendiendo las dudas que se presentan durante su prdctica.

e Retroalimentando sobre la prdctica.

* Recuperando/Preguntando a los parficipantes/capacitandos acerca de la

utilidad de lo aprendido durante la actividad.
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Técnica instruccional didlogo-discusion/debate

e Presentando la actividad a desarrollar, el propdsito/beneficios para
despertar el interés en los participantes/capacitandos.

* Mencionando el tema/planteamiento/reto a dialogar/discutir/debatir.

* Indicando las instrucciones y tiempos de la actividad, asi como las reglas
de participacion.

* Invitando a la participacion de todos los miembros del grupo, acorde a las
condiciones de interaccion.

* Resolviendo dudas acerca de la actividad a realizar.

* Organizando al grupo en subgrupos.

e Abriendo la discusion recordando el tema/planteamiento a
dialogar/discutir/debatir.

* Propiciando la participaciéon de los equipos.

* Moderando la discusion.

* Vigilando el cumplimiento de las reglas y tiempos y participacion de los
miembros del grupo.

* Recuperando/Preguntando a los participantes/capacitando acerca de las

conclusiones del didlogo-discusion/debate y ufilidad de la actividad.
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Técnicas grupales

Las técnicas grupales se convierten en herramientas que utilizard el instructor
para generar un clima de frabajo denfro del grupo se describen en el

documento de planeacién del curso y corresponden con:

% Los objetivos, resultados
de aprendizaje. .

% Los contenidos temdticos.

s Los momentos de ‘.r‘

capacitacion.

Dificimente la gente se incorpora o forma parte de un grupo, si no es con un
objetivo comuUn determinado (aunque los intereses y motivaciones sean
diferentes). De esos objetivos se derivan las tareas del grupo y los

procedimientos que seguirdn.

Por el momento de aplicacion podemos dividirlas las técnicas en tres tipos de

acuerdo a los objetivos y contenidos propuestos.

Inicial o encuadre Rompe hielos
Integracién

Desarrollo Energizante

. . Conclusion
Final o cierre
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Tema 4.- Practica llenado de formato

bni#n it Lipm e | |dmn e

o i g

Guiadeinstruccion

i Y Facha o
! J i

Instituto de Capacitacion y Educacion para el Trabajo
ot | o |
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HEVIEION (0
4

1Curso

| <Fecha

1Instructor

' (Duracien |

+ Objetivo general \

L
Hum.
Sesion

1.
Contenido
Tematico

]
(bjetivo
particular o
especifica

i
Actividades de
ensenianzz- aprendizaje

Teenica

1l,
Recursos
didacficos

Evaluacion

H ﬁﬂgu

Minutos

L

Z
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Instrucciones de lenado del formato
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Conclusion

En el presente material llevamos una metodologia tedrica-
practica reconocimos 1os elementos que integran una guia de

instruccion hasta llevarla a cabo.

Desde los objetivos de aprendizaje en sus dominios cognitivo,
psicomotor y afectivo hasta las actividades de ensenanza
aprendizaje donde identificamos los momentos dentro de la
capacitacion y los agentes que integran un proceso de

educacion.

Aplicamos las técnicas instruccionales fundamentadas en el
estandar EC0217.01 desde nuestra necesidad de imparticion y
concluimos nuestro contenido con la aplicaciéon en el llenado
completo de un formato de guia de instruccidon que nos permitiod
visualizar todos los elementos que componen una planeacion

educativa de capacitacion.
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