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OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso el participante distinguird los lineamientos metodoldgicos aplicables en
el diseno de cursos de capacitacidon presenciales de acuerdo a lo establecido en el
EC0301 "Diseno de cursos de formacion del capital humano de manera presencial

grupal, sus instrumentos de evaluacion y manuales del curso” del CONOCER.

OBJETIVOS PARTICULARES:

Al finalizar los temas el participante

Reconocerd las bases para el diseno de cursos de
capacitacion de acuerdo al elemento 1 del EC0301.

Identificard los principios para la elaboracion de
insfrumentos de evaluacidén de un curso acorde al
elemento 2 del EC0301.

Revisard los elementos que constituyen el manual del
participante y del instructor conforme al elemento 3
del EC0301.
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INTRODUCCION:

Aprender es un proceso de toda la vida, todos los seres humanos en cada etapa de la
vida aprendemos y trascendemos compartiendo con otros lo que sabemos. La
capacitacién y el desarrollo de cada persona van de la mano, nos desarrollamos
profesionalmente a través del estudio o capacitacion, sin embargo, generar procesos de
ensenanza aprendizaje de acuerdo a una metodologia, es sumamente importante. Es por
ello que el propdsito fundamental de este curso es ofrecer las bases necesarias para el
diseno de cursos de capacitacion presenciales.

El presente manual estd organizado de manera que se pueda identificar en cada uno de
los temas, lo requerido por el EC0301 para el diseno de los cursos, desde los
conocimientos, productos /documentos, asi como las actitudes, hdbitos y valores que
debe poseer una persona competente en diseno de cursos.

El desarrollo de este curso, ha sido disehado con base al estdndar de competencia, el
contenido temdtico estd estructurado con un enfoque diddctico, a fin de poder
identificar los lineamientos del estdndar, el presente manual estd estructurado en tres
temas:

1. El diseno del curso: en donde se ve la planeacidon del curso, las teorias de
aprendizaje y los principios de educacion para adultos.

2. Diseio de instrumentos de evaluacion: se estudiardn los principios para el diseho
de instrumentos, tipos de evaluacion, reactivos, asi como los principios de validez y
confiabilidad.

3. Diseno de manuales del curso: donde se verd como estructurar y lo que debe
contener el manual del participante y el manual del instructor.

Los beneficios de tomar esta capacitacién es que podrd disenar cursos y programar
actividades de ensenanza aprendizaje de acuerdo al estdndar de competencia laboral y
posteriormente, llevar a cabo la evaluacidén y certificacion en dicha competencia.

- ____________________________]
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TEMA 1: DISENO DE CURSOS DE FORMACION DEL CAPITAL HUMANO DE MANERA
PRESENCIAL GRUPAL

Objetivo particular: Reconocerd las bases para el diseno de cursos de capacitacion de
acuerdo al elemento 1 del EC0301.

Aprender es un proceso mediante el cual se adquieren conocimientos y habilidades,
implica construir y modificar nuestro conocimiento, asi como las habilidades, estrategias,
creencias, actitudes y conductas. Es la modificaciéon de comportamientos a través de la
interaccion con el medio ambiente. El ser humano tiene varios caminos disponibles en su
intento y necesidad de aprender y ponerse en contacto consigo mismo y con el mundo
que lo rodea.

Es por eso que el aprendizaje se define como: Cambio perdurable en la conducta o en la
capacidad de comportarse de cierta manera, el cual es el resultado de la prdctica o de
otras formas de experiencia.

Teorias del aprendizaje

Las teorias del aprendizaje describen la forma en la acontece el aprendizaje, el EC0301
considera las siguientes:

» Conductismo: Se logra a base de repeticiones y es un cambio de conducta
permanente y medible. Existen dos conceptos fundamentales de la teoria
conductista: Condicionamiento Cldsico y Condicionamiento Operante.

» Cognitivismo: Considera al sujeto como un ente activo que procesa informacién
cuyas acciones dependen de procesos internos que ha elaborado como resultado
de las relaciones previas con su entorno fisico y social.

» Constructivismo: Se construyen significados a base de reestructurar los
conocimientos que se adquieren de acuerdo con las concepciones bdsicas
previas del sujeto.

» Humanismo: Basado en el deseo natural por aprender. El aprendizaje incluye la
afectividad y el intelecto de la persona.
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Principios de Educacion de adultos

1. Necesidad de saber:

Los adultos aprenden mejor cuando tienen
necesidad de aprender. El instructor debe

apoyar para que los participantes identifiquen

en qué estado de conocimiento se encuentran
y a cudl podrdn acceder, asi podrdn concientizarse sobre sus necesidades de

aprender y como pueden alcanzar su aprendizaje.

2. Disposicion de aprender:
Los adultos estdn dispuestos a aprender lo que

necesitan saber y son capaces de hacer. El diseno de
un curso, debe ayudar al instructor a exponer modelos
de desempeno mejores que los que tiene el

partficipante, para propiciar su desarrollo. El instructor

facilita el aprendizaje a través de ejercicios y prdcticas.

3. Motivacioén para aprender:

Responden a estimulos internos y externos con el deseo de \’

¢
[

seguir creciendo y desarrollarse en el dmbito académico.

El diseno de un cuso, debe ayudar a que el instructor
cuente con terreno fértii para poder impulsar al
participante con reforzamientos positivos, sin caer en
falsedades ni sobrevaloraciones de las conductas del

participante.

- ____________________________]
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4. Recuperacion de la experiencia:

Los adultos aprenden sobre conocimientos vy
experiencias  anteriores. Es  decir, asocian el
conocimiento con las experiencias vividas. El diseno de
un curso debe utilizar ejemplos clarificadores apoyados

en los conocimientos y experiencias previas que ya

posee el participante.

Desaprendizaje:

Los adultos examinan sus hdbitos, prejuicios y abren su
mente a nuevos enfoques. El diseno de cursos debe incluir
actividades para aprovechar la experiencia de los
participantes ayuddndoles a que evallen la vigencia de
sus conocimientos, prdcticas y valores. El mayor reto es
impulsarlos a que evaluen sus hdbitos y prejuicios como
criterio amplio y flexible, pero dentro de pardmetros de
calidad. El faciltador les ayuda a desaprender para

aprender.

6. Aplicacién practica en la vida diaria:
La eficiencia en la obtencidon de conocimiento, habilidades y actitudes aumenta

El

en los adultos cuando se les presenta en un
contexto de aplicacion similar a situaciones que
encuentra en la vida real. El instructor ocupa el
lugar de guia y apoyo, presentado los contenidos
en un confexto lo mds cercano a la realidad del
parficipante. Tiene la oportunidad de utilizar
sifuaciones laborales reales para propiciar el
aprendizaje.

adulto es un ser que ha alcanzado cierta madurez

y formacion de su personalidad, capaz de asumir su propia responsabilidad de vida. Por
tal motivo el diseno de un curso para adultos, debe estar fundamentado en los principios
de la Andragogia, ya que un cambio de conducta en un adulto es voluntario y
consciente, basado en la ejercitacion y practica de lo aprendido.
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Planeacion didactica

Un aspecto muy importante de los modelos de ensenanza/aprendizaje, es la planeacion
de la capacitacion con el establecimiento de objetivos claros. Ello resulta obvio, ya que si
no se sabe con precision a donde se quiere llegar, cual es la meta, dificimente se podrdn
seleccionar los medios eficaces para el desarrollo de un curso de capacitacion.

Planeaciéon de la capacitacion. -Proceso de andlisis situacional, a fin de detectar
necesidades para y en determinado periodo de tiempo, corresponde a las expectativas
gue se quieren satisfacer y estd vinculado al recurso humano, fisico o material disponible.

Necesidades de capacitacion: Se traducen en conocimientos, habilidades o actitudes
que deben ser adoptados, desarrollados o modificados para mejorar la calidad del
trabajo vy la preparacion integral del individuo.

La importancia de la deteccion de necesidades:

a) Permite que las actividades de capacitacion se inicien sobre bases sélidas.

b) No se desperdicia tiempo, dinero y esfuerzo.

c) Proporciona antecedentes necesarios para elaborar programas mads viables.

d) Proporciona informaciéon necesaria para disenar los cursos hacia los objetivos
deseados.

e) Eliminala tendencia a capacitar por capacitar.

f) Evitarimprovisaciones.

g) Propicia la aceptacién a la capacitacion.

h) Proporciona los datos esenciales para permitir después de varios meses comparar

resultados.

Tipos de necesidades:

Manifiestas: Encubiertas:

Son evidentes, rdpidas de detectar y no requieren

investigacion: Los trabajadores presentan
— Cambio de puesto. problemas de desempeno por
— Desarrollo tecnolégico. falta de conocimientos,
-~ Cambio en los sistemas o procedimientos. habilidades o  actitudes.  (de
— Cambio en las necesidades de los clientes. cardcter correctivo)

— Nuevas leyes o reglamentos.
— Cambios en el entorno.
— Nuevos materiales.

— Productos o servicios P
nuevos. m‘ﬁi 2 t
— Nuevo Ingreso de
| o oo o N
personal. an e esn e -
—  Promocidn.
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Dominios de aprendizaje

Es la clasificacion de diversas conductas del individuo que permiten identificar la
organizacion y jerarquizacion de los procesos para la adquisicion de conocimientos.

Benjamin Bloom, Doctor en Educacion por la Universidad de Chicago, formuld una
taxonomia para el dominio de aprendizajes, no como un mero esquema de clasificacion,
sino como un intento de ordenar jerdrquicamente los procesos cognitivos.

Bloom observé que los aprendizajes desarrollan cada una de estas esferas y los objetivos
de aprendizaje pueden diferenciarse de acuerdo a una gradacidn segun  su
complejidad. Ademdas, las observaciones de Bloom demostraron que cada una de estas
esferas puede identificarse diferentes niveles.

El aprendizaje es un proceso que avanza de lo mas sencillo a lo mas complejo. 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 tres las
dreas de dominio del aprendizaje que dardn precision a los objetivos en términos
observables y medibles.

e Se refieren a las
conductas que se
realizan con precision,

¢ Se refiere a todas

aquellas conductas * Se refiere ala

COGNITIVO

en las que
predominan los
procesos mentales o
intelectuales que
abarcan desde la
memorizacion hasta
la aplicacion de
criteriosy
elaboracidn de juicios
de una actividad
intelectual compleja.

PSICOMOTRIZ

exactitud, facilidad,
economia del tiempo y

esfuerzo.

eAbarca el desarrollo de
habilidades motoras y
destrezas fisicas; es
decir, actividades que
realiza un individuo
gue, aunque dependen
de procesos
cognoscitivos o
afectivos son
fisicamente
observables.

interiorizacién de una
actitud o valor. En
donde se expresan y
modifican los
sentimientos,
actitudes, emotividad
Yy, por ende, el plano
de los valores.

- ____________________________________________________________________________________________
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El contenido tematico

Es la seleccidon congruente de temas y subtemas a fratar. Es decir, qué informacion se

incluye en funcién para el logro de los objetivos, los temas delben de ir de lo simple a lo
complejo.

Pasos a seguir en la estructuraciéon del contenido temdatico:

v" Ordenarlos conforme a las actividades que se van a realizar, o de acuerdo con la
estructura propia del tema a tratar.

v Integrar los temas y subtemas, agregando los contenidos en secciones que tengan
significado por si mismas.

v' El nUmero de unidades que resulte, estard en funcién de la amplitud de los
contenidos.

Objetivos de aprendizaje

Uno de los elementos fundamentales para disenar un programa de capacitaciéon son los
objetivos de aprendizaje. Para elaborarlos es necesario tener identificadas las metas que
deberdn lograr los sujetos involucrados en la capacitacién, esto es porque la eficiencia
de un curso depende de la claridad y el grado de comprensidon y cumplimiento de los
objetivos.

Objefivo de aprendizaje: es la descripcion de una conducta determinada que el
individuo deberd demostrar una vez concluida su instruccion.

Tipos de objetivos:

- Es la descripcién de la conducta, producto,
Objetivo . . . . Programa o curso
y/o actitud final esperada del participante al D
general . de capacitacidon
término de un curso.
Esla d ipcion de | ducta, ducto, .
Objetivo > gscnpaon © la conducia !or'o Heto Tema o Unidad de
. y/o actitud final esperada del participante al
particular . un Curso.
término de un tema.
Es la descripcién de la conducta, producto, Actividades de
Objetivo y/o actitud final esperada del participante al | aprendizaje de una
especifico término de un subtema y dependiendo del unidad / tema.
curso disenado puede desarrollarse o no. Dindmica

De acuerdo al EC0301 los objetivos se componen con los siguientes elementos:

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0301
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> Sujeto de aprendizaje Quien realizard la accion El participante

» Conducta, producto,
y/o actitud de Verbo + que del verbo
aprendizaje a alcanzar (contenido)
por el participante.

distinguird las funciones
de comunicaciony
colaboracioén

Manera en la que se desarrollard
una conducta, producto de de acverdo al uso de

aprendizaje, actitud y/o valor a Microsoft Teams
alcanzar por el participante

» Condicidon de operacion

> Limites de tiempo, para facilitar la
calidad, exactitud y/o Nivel de eficiencia interaccion entre equipos
criterio aceptable. de trabajo

Las técnicas de instruccion

Conjunto de acciones organizadas y sistematizadas que propician el logro de objetivos
de aprendizaje.

Son herramientas que facilitan el desarrollo de los contenidos de un curso de
capacitacién a través de actividades organizadas en forma tal, que propician la
cooperacion, el respeto y la responsabilidad de los participantes durante el proceso de
ensenanza aprendizaje; asi mismo, son enlace entre los participantes, el contenido vy el
instructor.

- ____________________________________________________________________________________________
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Los criterios para seleccionar la técnica instruccional mds adecuada son:

e Tiempo de duracién del curso

e Grado de integraciéon del grupo

¢ Tamano del grupo

e Materiales y equipo a utilizar

e Requisitos de ingreso de los participantes.

El EC0301 menciona las siguientes técnicas
instruccionales:

1. Expositiva:

Esta técnica requiere de una cuidadosa preparacion del instructor debido a que
mayormente la comunicacion se realiza en un solo sentido y debe adaptarse a las
caracteristicas del grupo, cuyo objetivo es presentar la informacién de una manera
formal y directa. Las actividades que deben desarrollar los
participantes consisten bdsicamente en interiorizar sobre lo
que se escucha, contestar las preguntas que el instructor
formula y en preguntar acerca de lo que no ha comprendido.

2. Demostrativa:

Se utiliza para ensenar habilidades y actividades manuales, es
aprender a ejecutar un proceso operativo. Es indispensable
realizar la operacion detalladamente mientras los participantes observan, posteriormente
cada participante debe realizar la accidn bajo la supervision del instructor, con el fin de
corregir los errores fuertes, eventualmente explicar el proceso. Repetir la ejecucion hasta
lograr la eficiencia requerida para dicho trabajo.

3. Didlogo - Discusion:

Técnica en donde se lleva a cabo el andlisis de un asunto, caso o problema sobre un
tema a través de un intercambio libre y verbal de opiniones, puntos de vista y la discusion
de los mismos con el fin de llega a obtener ciertas conclusiones o acuerdos generales.
Tomar en cuenta lo siguiente:

a) Fijar los objetivos de la discusion.

b) Dejar en claro los puntos clave que habrdn de discutirse.

c) Cuidar el buen ritmo de la discusidn evitando la repeticién de ideas, el monopolio,
las salidas del tfema, los acaloramientos, efc.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0301
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d) Irtomando en cuenta las opiniones que van prevaleciendo después de su
discusion, fomando notas.
e) Inducir al grupo a llegar a conclusiones.
Etapas o fases de cada una de las técnicas:

eIntroduccion
eDesarrollo del contenido
e Sintesis

*Preguntas dirigidas

ePreparacion de material, equipo o herramient
eDemostracion

eEjecucion

ISl (e i=lINEl eRetroalimentacidn / Evaluacion

elniciar la discusion con una pregunta, o emitiel

eTrabajar en subgrupos

eDar a los participantes las instrucciones gener:
participacion.

eModerar la discusién

eConclusiones

Didlogo -
discusion

Las técnicas grupales

Conjunto de acciones organizadas y sistematizadas, que educan para la convivencia y
propician un ambiente favorable dentro del grupo.

Se redlizan actividades que facilitan la participacion, propician la creatividad y la
integracién de los participantes, estas deben corresponder con el perfil del grupo, el
numero de participantes y favorecer la dindmica secuencial del proceso de instruccion.

EI EC0301 menciona las siguientes técnicas grupales:

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0301
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a) Rompe hielo o De presentacion: Recomendable para crear un clima de confianza,
comprension e interdependencia entre los participantes.

b) Energizante: Recomendable al observar un ambiente de cansancio o pesadez en el
grupo. También utilizada para romper la monotonia.

c) Cierre: Recomendable para reflexionar acerca del contenido del curso y concluirlo.
Materiales Didacticos

Es lo que permite auxiliar al Instructor para llevar a cabo la capacitacién; es cualquier
medio o forma de presentacidon que el grupo puede ver u oir y que el instructor utiliza
para fransmitir su informacion durante el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Determinar los materiales diddcticos necesarios para el desarrollo de temas y actividades,

tomando en cuenta las caracteristicas y nUmero de participantes.
\

[idnd

o ® o
5]
Actividades del proceso de instruccion aprendizaje ®
Deben corresponder con el nivel de ejecucion de los
objetivos, siendo congruentes con los temas, el perfil
del grupo vy las técnicas elegidas. Es importante

especificar el desarrollo de las técnicas a utilizar, asi como establecer el tiempo para
realizarlas, de acuerdo al tiempo total de la capacitacién, siempre asegurando una
secuencia légica.

- ____________________________________________________________________________________________
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Carta descriptiva

Es el documento que contiene todos los elementos bdsicos para desarrollar un curso
estructurado y organizado para una determinada duracién, de manera que se cumplan
los objetivos de ensenanza — aprendizaje.

EI EC0301 evalta que la carta descriptiva esté elaborada de acuerdo a lo siguiente:

e Nombre del curso

e Campo para registrar el nombre de |la persona que diseno el curso.

e Campo para registrar la fecha de imparticion del curso.

e Requisitos de ingreso de los participantes

e Indica el nUmero de participantes

e Momentos de la capacitacion (encuadre, desarrollo y cierre)

e Objetivos de aprendizaje

e Contenido temdtico

e Técnicas de instruccion

e Técnicas grupales

e Actividades del proceso de instruccion aprendizgje.

e Estrategias de evaluacion (momentos, criterios, instrumentos, y evidencias que se
espera que cumpla el participante)

e Materiales didacticos a utilizar

e Tiempos programados para el desarrollo de actividades

e Sin errores de ortografia

Cualquier actividad seria y trascendente debe planearse, de ahi la importancia de
adquirir el hdbito de organizar las actividades a realizar en el desarrollo de la carta

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0301
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descriptiva con todos sus elementos. La planeacién de las actividades para conducir la

instruccioén y facilitar el aprendizaje deberd plasmarse en la carta descriptiva, herramienta
indispensable para el diseno de un curso de capacitacion.

Dirgccion
CARTADESCRIPTIVA -
Académica
Nombre del curse: N.° mP BT
dlisefio el curse:
Nirmero de Fechade
pericipantes: imperticion:
Requisitos de ingreso
del Pericipante:
Objetivo General
Momentosde | Objetivo paicular/ Tcrices Material HRE]E
ol Actividades deinstuccion- oprendizale | Instruccion/ | de | Tiempo
cpaciacion espechico dicsctico "
grupl evaluagion

- ____________________________________________________________________________________________
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TEMA 2: DISENO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los instrumentos de evaluacidon son herramientas empleadas para obtener datos
cuantitativos y/o cualitativos, que permiten conocer el grado de acercamiento enfre el
objefivo del curso y el resulfado deseado. Su propdsito es conocer cudnfo sabe el
participante y cuanto puede llegar a aprender, teniendo como referencia el diagndstico
y los objetivos del curso. Estos pueden ser:

a) Cuestionario: Se utiliza para evaluar conocimientos. Puede ser oral o escrito,
infegrado por distintos tipos de preguntas: Afirmacién, respuestas cortas, opcion
multiple, respuesta amplia, complementacion, etc.

b) Guias de observacion: se aplica para evaluar desempenos (destrezas vy
habilidades) permite observar las actividades del participante en el momento
mismo de la evaluacion.

c) Listas de cotejo: se usa para evaluar productos. Permite observar las cualidades
que deben contener los objetos o documentos presentados por el participante.

Principios para el diseiio de instrumentos de evaluacién

Para el uso de cualquier instrumento se requiere de instrucciones que permitan su
aplicacién correcta, asi como las claves para calificar los resultados con imparcialidad y
objetividad, que permitan corroborar el aprendizaje alcanzado por los participantes. En el
diseno de instrumentos es importante considerar el perfil y los requerimientos de entrada
del participante, los objetivos del curso, su redacciéon debe ser clara y sencilla, contar solo
con una respuesta correcta.Ademds, tomar en cuenta lo siguiente:

¢QUE se va a evaluar?

eConocimientos, habilidades, o actitudes, lo que se quiere medir.

¢COMO se va a evaluar?

eExamen escrito, lista de cotejo, guia de habilidades.

eResultados, caracteristicas o atributos que se espera cumpla el participante, de acuerdo a los temas.

¢CUANDO evaluar?

eAl inicio, a mediacidn, al concluir la capacitacion.
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Tipos de evaluacion

Segun su momento de aplicaciéon las evaluaciones se clasifican en:

Diagnéstica o competencia y favorece la toma de decisiones para mejorar el proceso

Permite obtener informacién respecto de las condiciones iniciales del
aprendizaje, los conocimientos previos con relaciona una determinada

inicial de instruccién — aprendizaje. Se debe realizar el inicio del curso.

Formativa o de
proceso

Permite proporcionar una ayuda ajustada a los procesos de construccion
que readlizan los participantes. Se realiza de forma concurrente en el
proceso de instruccion — aprendizaje.

Sumativa o final para que los participantes logren los objetivos planeados previamente.

Consiste en valorar si el proceso de instruccion — aprendizaje fue eficaz

Consideraciones para la redaccion de reactivos

Evitar:

Para la redaccion de reactivos de un instrumento que evalia desempenos, su
redaccion debe iniciar con un verbo en presente.

Para la redaccion de reactivos de un instrumento que evaliua productos se debe
anotar solo una caracteristica del producto debe ser observable y evaluable.

Los reactivos de una guia de observaciéon o lista de cotejo deben ser redactados
de forma que durante el registro de la evidencia el cumplimiento de dicho
aspecto se registre como SI.

Cada reactivo de un cuestionario, solo debe hacer alusion a una sola respuesta.

El cuestionario seleccionado debe corresponder con las caracteristicas del perfil
de los participantes.

Utilizar negaciones en la redaccién de reactivos

Utilizar cuestionamientos que pueden ser contestados a fravés del sentido comun
Utilizar términos que den clave a la respuesta correcta

Cuestionamientos poco significativos

Incluir informacién que no se haya visto durante los femas.
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El EC0301 evalla lo siguiente en los instrumentos de evaluacion

— Indicar el nombre del curso.

— Espacio para registrar el nombre del instructor.

— Espacio para registrar el nombre del participante.

— Espacio para registrar el nombre la fecha de aplicacion.

— Detallar las instrucciones de aplicacion.

INSTRUMENTO — Contener los reactivos de evaluacion.

— Incluir la clave de respuestas.

— Corresponden con las estrategias de  evaluacién
mencionadas en la carta descriptiva.

— Sin errores ortograficos

— Formato impreso o digital

— Establecer las condiciones de aplicacion.
Instrucciones de | — Indicar el tiempo para la evaluacion.

aplicacion | — Contener las indicaciones para el participante.
— Mencionar las indicaciones para el instructor.

— Corresponder con los objetivos de aprendizaje.
— Ser congruentes con el tipo de instrumento.

— Verifican una sola evidencia y /o caracteristica.
— Ser medibles.

— Indicar el valor de cada uno.

Reactivos del
instrumento

— Contiene las respuestas definidas como correctas
Claves de respuesta | - Indican la ponderacion de cada reactivo
— Senalan el puntaje total esperado.

Principio de validez y confiabilidad en el disefio de instrumentos de evaluacion

El principio de validez se refiere a que los instrumentos de evaluacion deben proporcionar
evidencia suficiente en calidad y cantfidad, acorde a los objetivos de aprendizaje, es
decir evaluar Unicamente lo determinado en los objetivos. Se debe integrar la
informacion proporcionada durante el curso y que no se sustituya por ofro tipo de
evidencias.

Este principio se puede perder debido a:

= Obviedad en el reactivo: aunque no tenga los conocimientos, el participante
contesta el reactivo correctamente.

= AmbigUedad en el reactivo: hace fallar al participante, aunque tenga los
conocimientos.
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El principio de confiabilidad cuando un instrumento es aplicado como evaluacién de
curso, Yy la consistencia y coherencia de los resultados deben ser similares,
independientemente del momento y la persona que lo aplique, en poblaciones similares.

Evaluacion de satisfaccion del curso de capacitacion

EvalUa la satisfaccion de los participantes hacia los elementos principales del curso: el
desempeno del instructor, el material diddctico y de apoyo, el contenido temdtico, y la
logistica del curso. Debemos asegurar que este instrumento incluya los datos de
identificacion del curso.

De acuerdo al EC0301 el insfrumento de evaluacidon de Satisfaccion del curso debe
contener:

Espacio para registrar el nombre del curso

Espacio para registrar el nombre del instructor

Instrucciones de aplicacion

Senala la escala de estimacion del nivel de satisfaccion del curso.
Incluye los reactivos sobre las caracteristicas del curso

Incluye los reactivos sobre el contenido del curso

Incluye los reactivos sobre los materiales diddcticos empleados
Incluye los reactivos sobre el desempeno del instructor.

Contiene los espacios para comentarios adicionales

AN N O N N SR NRN

Contar con los instrumentos de evaluacién es sumamente importante, ya que constituyen
una herramienta fundamental para obtener informacién sobre lo aprendido por los
participantes ademds que ofrecen retfroalimentaciéon para mejora. En general, las
evaluaciones también ayudan a los instructores a medir la calidad del curso impartido, a
través del progreso del grupo.
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TEMA 3: DISENO DE MANUALES DEL CURSO

Un manual de capacitacion es un documento que contiene en forma ordenada y
sistemdtica, informacion, conceptos, ejemplos, ejercicios e instrucciones sobre un tema en
particular que se orienta a trasmitir y fortalecer conocimientos de las personas que
participan en un proceso de capacitacion o formacion.

El manual de capacitacion es un recurso que sirve al instructor para proporcionar a los
participantes una herramienta diddctica que les facilite su aprendizaje; entre mds sencillo
y ameno sea éste, se logrard con mayor eficiencia el objetivo

de éste recurso diddactico.

Los manuales de capacitacion cumplen diferentes funciones: O e

> Apoyan la comunicacion entre el instructor y el 0 \ 4
participante.

> Es un material tangible 7

> Sirve de consulta posterior al curso L —) L))

> Presentar una estructura légica y ordenada de los temas. _

El Manual del participante es el documento que contiene los temas que se verdn en un
curso de capacitaciéon, ya que promueven vy refuerzan los conocimientos tedrico —
prdcticos, ademdas agilizan el proceso de aprendizaje y permiten lograr mas faciimente los
objetivos.

Los elementos que conforman el manual del participante conforme a lo establecido en el
ECO0301 son:

a) Portada: Nombre del curso, titulo del manual, nombre de la persona que diseno el
curso, nombre o logotipo de la institucion.

b) indice del curso: Donde se ubican las paginas en las cuales se encuentran los
temas y subtemas.

c) Presentacion del manual: Debe contener la bienvenida al participante, asi como
ofrecer recomendaciones acerca de la forma de utilizar el manual, y describir
como estd organizado el manual.

d) Introduccién: Senalar los beneficios que el curso le aportard, el enfoque diddctico
de como se llevard el curso, la metodologia, asi como un resumen de los temas y la
congruencia con el objetivo.

- ____________________________________________________________________________________________
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e)

f)

)

h)

Objetivos: Acorde a la carta descriptiva, plasmar los objetivos del curso (general,
particulares o especificos) Io que se espera alcanzar con el curso de capacitacion.

Desglose de los temas: Deben estar organizados de forma légica de lo simple a lo
complejo y deben corresponder con lo senalado en la carta descriptiva y ser
congruentes con los objetivos. Los objetivos particulares y especificos se deben
mostrar al inicio de cada tema o subtema. Describir las actividades necesarias
para el desarrollo del tema, y debe contener una sintesis y/o conclusion del
contenido, ademds de incluir una forma de evaluacion por tema.

Conclusion final: En ella se enfatizan los conocimientos, habilidades y actitudes
adquiridas y sus beneficios, ademds se podrdn dar recomendaciones para su
aplicacion.

Bibliografia: indicar las fuentes de informacion documental o tomadas de internet,
incluir Nombre del autor, ano de publicacion y / o la fecha de acceso al
documento, titulo de la obra, editorial y / o URL, pais de origen.

El Manual del instructor es el documento que le permitird a la persona que se encuentre
frente al grupo, contar con los requerimientos necesarios para desarrollar el curso.
Comprende recursos materiales, y de equipo, asi como el diseno de su curso contenido
en una carta descriptiva y el desarrollo temdtico, ademds de los instrumentos de
evaluacioén y de satisfaccién del curso.

De acuerdo al EC0301 los elementos que confirman el manual del instructor son:

K/
0‘0

X3

%

X3

%

*

Portada: Nombre del curso, titulo del manual, nombre de la persona que diseno el
curso, nombre o logotipo de la institucién.

indice: Se ubican las paginas en las cuales se encuentra el contenido del curso,
carta descriptiva, e instrumentos de evaluacion.

Intfroduccién: dirigida a la persona que impartird el curso, senalando el propdsito
del manual, y la estructura del curso, asi como indicar la modalidad del mismo.

Carta descriptiva

Requerimientos del lugar de capacitacion: Se deben senalar las caracteristicas del
lugar de capacitacién, los materiales de apoyo a utilizar, especificar el equipo
necesario para desarrollar el contenido temdtico, y las recomendaciones de uso
del material de apoyo.

- ____________________________]
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7
0.0

Sugerencias para desarrollar los temas: ofrecer sugerencias de los apoyos
necesarios para la explicacion de los temas y subtemas mencionados en la carta
descriptiva, describir las técnicas, actividades y /o ejemplos para desarrollar cada
tema, asi como las formas, criterios y tiempos de evaluacion.

% Instrumentos de evaluacion: incluirlos, asi como las claves de respuesta.
% Bibliografia: indicar las fuentes de informaciéon documental o ftomadas de internet,

incluir Nombre del autor, ano de publicacion y / o la fecha de acceso al
documento, titulo de la obra, editorial y / o URL, pais de origen.

7
0.0

Glosario: incluir la definicion de algunas palabras, con la finalidad de que el
contenido del manual sea lo suficientemente claro.

% Anexos: incluir los documentos o alguna otra informacién que el disenador /
facilitador considera apropiados para el desarrollo de actividades.
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CONCLUSION:

Contar con disenadores de cursos de capacitacion es muy importante, ya que constituye
una tarea fundamental para garantizar el logro de objetivos propuestos como resultado
de las necesidades de capacitacion, con el fin de desarrollar conocimientos, habilidades
y actitudes en una persona.

Durante este curso, hemos aprendido como disenar cursos de capacitacion con todos los
elementos necesarios para llevar a cabo un proceso de ensenanza — aprendizaje de
acuerdo a la metodologia y lineamientos establecidos por el estdndar de competencia.

Se espera que este manual sea de gran utilidad ya que le puede servir como guia,
seguido de una preparacion y entrenamiento considerable. Se exhorta a frabajar los
materiales a fin de cumplir la metodologia y requisitos para el diseno de cursos, con esto
se verd reflejado tu profesionalismo y asi poder desarrollarse como disenador de cursos de
capacitaciéon calificado.

Es importante recordar que, durante el diseno de un curso de capacitaciéon, es
indispensable apegarse a la normatividad del EC0301 “Disefio de cursos de formacion de
capital humano de manera presencial grupal, sus instrumentos de evaluacion y manuales
del curso” del CONOCER para conducirnos con objetividad siempre en beneficio de los
participantes y el instructor que impartird el curso.
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