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LA UIT Y LA CAPACITACION
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. INTRODUCCION

En marzo de 1975 la UIT se embarcd en un proyecto de prepara-
cién de la capacitacion en telecomunicaciones en el transcurso del cual
siete centros establecidos con ayuda de la UIT han preparado, aplicando
los principios pedagégicos mas modernos y siguiendo un método normali-
zado, sendos cursos de capacitacion de excelente calidad, que versan
sobre mantenimiento de equipos de relevadores radioeléctricos, planifi-
cacion de redes de telecomunicaciones rurales, etc.

El proyecto recibié el nombre de CODEVTEL (Course Development
in Telecommunications) y elaboré una "Guia de preparaci6on” de cursos que
ha servido de base a los equipos nacionales de preparadores de cursos* de
Singapur, Nairobi, Oran, Yaoundé, Rufisque, Caracas y San Salvador. Cada
equipo se componia de preparadores nacionales formados durante el pro-
yecto, con participacion de especialistas en descripcién de empleos*

(a veces expertos de la UIT). Cada equipo recibia el asesoramiento y
asistencia de un experto UIT en preparacion de cursos que trabajaba para
dicho equipo a tiempo parcial. Francia, Paises Bajos, Suecia, Suiza y
constructores de material de telecomunicaciones (CGCT, LM Ericsson,
Thomson CSF, NEC, ORMAT) pusieron expertos a disposicion del proyecto
durante periodos mas o menos largos.

El presente folleto tiene la pretensiéon de explicar los méto-
dos de trabajo seguidos y los resultados obtenidos y proponer una nueva
fase que permita generalizar la aplicacion de tales métodos y extender
a un nimero creciente de paises los resultados obtenidos.

De este modo la UIT responde a las directrices establecidas
en la Resolucién N. 23 de la Conferencia de Plenipotenciarios de
M éalaga-Torremolinos, en la que entre otras cosas se encarga al
Secretario General que "formule a los paises en desarrollo recomendacio-
nes adecuadas para la solucién de sus problemas de capacitacién, aprove-
chando la experiencia adquirida por los Miembros en este campo, princi-
palmente en lo relativo a instalaciones, material, programas de estu-
dios, métodos y servicios de enseflanza, y que a tal efecto elabore en
consulta con los Miembros de la Unidn modelos de textos para la capaci-
tacion del personal técnico y de explotacion de las telecomunicaciones”.

* Véase el Iéxico en las péginas 11 a 13



. EL METODO DEL PROYECTO CODEVTEL

Este método aplicado a la concepciéon de la capacitaciéon en
telecomunicaciones fue inicialmente concebido por un subgrupo del Grupo
de Trabajo sobre Normas de Capacitacion Profesional. La participacién
de 20 paises en desarrollo en su aplicacién (varios de los 7 centros de
capacitacion son multinacionales) permitié6 adaptar el método al contexto
especifico de los paises en desarrollo e introducir una flexibilidad
suficiente para permitir la eleccion de los métodos de formacion que
mejor respondan a las necesidades particulares de cada pais. EI modelo
se concibié en respuesta a cierto nimero de problemas especificos tales
como:

- la escasez de recursos humanos suficientes

- la falta de coordinacion entre los institutos de capacitacién
y los servicios de explotacién

- la utilizacion de programas y métodos de capacitacion frecuen-
temente anticuados

- una falta de normas de ejecucion del trabajo.

Para hacer frente a estos problemas se aplican cuatro princi-
pios fundamentales.

1. Capacitacién orientada a las necesidades de los empleos

La capacitacién se orienta de forma que responda a las nece-
sidades especificas de los empleos de telecomunicaciones. Con ello, los
alumnos adquieren los conocimientos practicos necesarios con la mayor
rapidez posible. Esta orientacién supone la descripcién previa y pre-
cisa de cada empleo, lo cual requiere un trabajo a veces considerables
en funcion del tipo y nivel del empleo en cuestion.

2. M aterial pedagégico de calidad

El material pedag6gico* es de buena calidad y va acompafiado de
gufas de instructores, que dan indicaciones lo bastante precisas para su
utilizacion eficaz incluso por formadores* relativamente poco experimen-
tados. Estos formadores deben ser técnicamente competentes y recibir
una formaciéon de base para la utilizacién del material pedagégico.

* Veéase el léxico en las paginas 11 a 13



La calidad del material se logra mediante una eleccién racio-
nal, basada en un andlisis previo muy elaborado, y mediante pruebas sis-
tematicas del material nuevo con muestras de los futuros grupos de
alumnos.

Los métodos de formacién utilizados son muy diversos.
Comprenden:

- diaporamas individuales, que constan de una serie de diaposi-
tivas acompafiadas de un comentario grabado en cassettes;

- cuadernos de trabajo, que pueden contener ejercicios, ejemplos
practicos, formularios;

- material impreso para estudio personal;

- estudios de casos, que comprenden una descripciéon detallada
de un problema hipotético (lo més realista posible) que los
alumnos deben resolver. Las soluciones propuestas se exami-
nan en comdun;

- ejercicios practicos en maquetas o en equipo real que simula
lo mejor posible el trabajo que los alumnos deberdn realizar
en la practica;

- textos programados, en los que se presentan los nuevos cono-
cimientos en pequefios elementos facilmente asimilables; nume-
rosas preguntas invitan al alumno a comprobar gradualmente
los conocimientos que adquiere. EI alumno compara sus res-
puestas con las que figuran en el margen del texto, que va
descubriendo a medida que avanza;

- pruebas frecuentes, en forma de preguntas con varias respues-
tas o de tipo préactico.

J. Unificacion de los recursos de produccién

En el proyecto CODEVTEL, los cursos preparados en cada pais se
ponen a disposicién de los demas paises participantes. Asi, en la pri-
mera fase cada uno de los siete centros de capacitacién prepar6 un curso
de excelente calidad. Una vez traducidos, cada centro dispondra de los
siete cursos asi preparados. EIl mismo material pedagdgico se utilizara
en todos los centros en que los alumnos se formen para actividades
similares.



Serd necesario introducir adaptaciones en consonancia con las
diferencias que se adviertan, por ejemplo, en cuanto a los equipos de
telecomunicaciones, al nivel y al medio sociocultural de los alumnos y
a sus estilos de aprendizajes. Es evidente que la adaptacién sélo
representa una fraccion del trabajo necesario para preparar un nuevo
curso.

Con anterioridad se habia intentado utilizar en los centros
un material pedag6gico de produccién exterior. Sin embargo, por falta
de normas comunes dichos esfuerzos solo tuvieron éxitos muy parciales.

4. Aplicacion de la "Guia de preparacion de cursos de
capacitacion profesional”

Cada nuevo curso es elaborado por un equipo compuesto por un
preparador de curso, un especialista en descripcién de empleos y el
personal auxiliar administrativo, artistico y técnico. Este equipo
aplica el proceso que se describe en detalle en la "Guia de preparacion
de cursos de capacitacién profesional”.

El método descrito en dicha Guia se desarrolla 1% fases cuya
finalidad global es la siguiente:
a) analizar detalladamente los problemas de capacitacion;
b) preparar cursos que puedan resolver los problemas analizados;
c) elaborar material pedagégico y proceder a la capacitacién;
d) evaluar* el proceso de preparacion y los resultados

obtenidos.

Estas Ilt fases (Figura |I) se describen con todo detalle en el
nimero de diciembre de 1977 del Boletin de Telecomunicaciones.

* Veéase el léxico en las péginas 11 a 13



1. DESARROLLO Y RESULTADOS DEL PROYECTO (1.a FASE)

Cuando los trabajos estuvieron lo bastante adelantados se
organizaron en Singapur, Rufisque y San Salvador sendos seminarios para
dar a conocer a un numero mayor de paises los resultados provisionales
del proyecto. En los seminarios se describié con todo detalle el pro-
ceso de preparacion de cursos, se examinaron las necesidades de capaci-
tacion de los paises participantes y se presenté un cierto nimero de
modulos de capacitacién y de documentos conexos. Participaron en total
186 personas procedentes de 57 paises. Los participantes se mostraron
favorables a la idea de una colaboraciéon internacional para la prepa-
raciéon de la capacitacién y expresaron la necesidad de asistencia para
Illevar a cabo dicha colaboracion.

En la actualidad la mayoria de los equipos CODEVTEL se ocupa
de la validacion del material pedagégico elaborado (Fase 11 de la
Figura I) con miras a su traduccién e intercambio entre los diferentes
centros.

Inevitablemente, se han producido diferencias de adelanto en
los distintos centros de preparacién*. Sin embargo, cabe prever que
todo el material estard traducido a los tres idiomas de trabajo de la
Unién para mayo de 1978. EIl Cuadro 2 contiene una descripcién de dicho
m aterial.

V. VEHTAJAS DEL METODO

La experiencia de la Fase | del proyecto CODEVTEL ha demos-
trado que la introduccién de este método permite obtener unos resulta-
dos favorables. Cabe esperar las ventajas siguientes:

- unificacién de los recursos materiales y del potencial humano,
lo que permite economias importantes, en particular para todo
nuevo proyecto de capacitacion;

- mejora de la calidad de la capacitacién, que se traduce,

entre otras cosas, en una actitud muy positiva del alumno
ante estos nuevos cursos;

* Véase el léxico en las péaginas 11 a 13



- elaboraciéon progresiva de normas de capacitacién, de acuerdo
con la Resolucién N. 23 de la Conferencia de Plenipotenciarios
de Malaga-Torremolinos;

- sobre la base de la experiencia adquirida por ciertas Adminis-
traciones y de los primeros resultados del proyecto cabe
prever una mejora global sensible de la relacién valor/coste*
de la capacitacién; esta mejora se traducird en una reduccién
de su duracién y en la mejora de las calificaciones profesio-
nales del personal capacitado y, en consecuencia, de la cali-
dad del servicio.

Se han podido advertir algunas ventajas secundarias:

- los servicios de explotacién participan activamente en el
establecimiento de objetivos de capacitacion;

- el anélisis preliminar y la evaluaciéon de cursos pueden faci-
litar la introduccién progresiva de un sistema de informacién
al servicio de la gestion de la Administracidén;

- en el curso del anéalisis preliminar, el estudio de problemas
de explotacion no vinculados directamente a la capacitacion
permite a veces proponer soluciones para racionalizar la orga-
nizacion, los procedimientos, etc.

V. RENTABILIDAD DE LA PREPARACION DE CURSOS

Los resultados provisionales obtenidos con los cursos valida-
dos en Singapur y Rufisque muestran que los alumnos de cursos del pro-
yecto CODEVTEL adquieren competencia en su empleo con mayor rapidez.
Como ademas la duracién de la capacitacion se reduce con relaciéon a la
de los cursos tradicionales, la economia de tiempo es apreciable.

La rentabilidad de un nuevo curso depende del nimero de alum-
nos, puesto que es preciso amortizar la inversién que representa la pre-
paracion sistematica del curso. En el curso de relevadores radioeléc-
tricos preparado en Rufisque, un céalculo provisional ha demostrado que
la inversién inicial, que asciende a unos 180.000 délares de los Estados
Unidos (incluidos los expertos UIT, los expertos bilaterales, los viajes,
el equipo, la capacitacion de los preparadores de curso, los servicios
auxiliares, etc.) se amortizaria con la capacitacién de un centenar de

* Veéase el léxico en las paginas 11 a 13



alumnos. La operacion es, pues, rentable incluso en las dificiles con-
diciones impuestas por el caradcter experimental del proyecto (prepara-
dores de curso sin experiencia, ensayo de nuevos métodos y técnicas,
equipo de producciéon poco apropiado, etc.).

Sin embargo, el coste de la preparaciéon de un curso de buena
calidad continuaré siendo elevado. Actualmente muchos paises en desa-
rrollo no pueden por si solos asumir la carga de dicha preparacién ni
rentabilizarla pues el numero de educandos de cada uno de ellos es muy
reducido. EI centro multinacional de capacitaciéon de Rufisque es un
ejemplo de cooperaci6on en que varios paises aportan sus recursos para
rentabilizar una preparacion de cursos de buena calidad.

En cuanto a la rentabilidad de la adaptacion del material
pedagégico asi producido, si se calcula por ejemplo que el coste de
dicha adaptacion a otro pais asciende a 10.000 ddlares en el caso del
curso de relevadores radioeléctricos mencionado, la capacitacién de
cinco alumnos justificaria la inversiéon si no varian las demaés
circunstancias.

VI. CONCLUSIONES DE LA PRIMERA FASE DEL PROYECTO

El proyecto CODEVTEL (primera fase) ha hecho posible ensayar
el método descrito y preparar la documentaciéon escrita y los procedi-
mientos de control necesarios. Ha permitido ademas demostrar la posi-
bilidad de elaborar en varios centros material pedagdgico segin normas
comunes e intercambiar el material asi elaborado. Los resultados obte-
nidos incitaron a la mision de evaluacion PNUD/UIT, reunida en Ginebra
en octubre de 1977, a recomendar una segunda fase.

Su objeto seria conseguir la participacién de un nimero cre-
ciente de paises en la preparaciéon coordinada de cursos y la creacidén
de cierto numero de centros de elaboraciéon de material pedagégico.

Asi, los resultados de la primera fase beneficiarfan a un nimero mayor
de paises con una aplicacion cada vez més amplia de las normas de capa-
citacion, en la perspectiva de una normalizacién de actividades de tele-
comunicaciones y de la armonizacion de la explotacion de redes. Se
estableceria asi una cooperacién internacional cada vez més estrecha,
que beneficiaria en particular a los paises en desarrollo.



VIl PROPUESTAS DE UHA SEGUNDA FASE

La segunda fase del proyecto presentada aqui se describird con
més detalle en el documento del proyecto. Los puntos esenciales son los
siguientes:

1. Utilizacién de cursos ya preparados

El material de los cursos elaborados en la primera fasedel
proyecto (quias del instructor, documentos de trabajo para los alumnos,
ayudas de trabajo, pruebas, diapositivas, cassettes, transparencias,
descripcion del material de laboratorio) se pondrd a disposicion de las
administraciones Miembros de la UIT que deseen participar en lasegunda
fase del proyecto. En el Cuadro 2 se describe este material.

Para que su utilizaciéon sea eficaz, habrd que adaptar el
material a las necesidades de cada administracién: quizd sea necesario
introducir cambios en funciéon del nivel de los alumnos, del equipo de
telecomunicaciones, de los procedimientos en vigor. La UIT asesoraréa
a las administraciones sobre esta adaptacion seguin el procedimiento
descrito en el péarrafo siguiente.

2. Procedimiento de adaptacion

En primer lugar, un especialista examinard cuidadosamente los
analisis de tareas, los objetivos de capacitaciéon y el material peda-
gégico. EI especialista deberd conocer perfectamente el marco en que
se vaya a utilizar el material. Indicard las modificaciones que sean
necesarias en funcidon de la nueva situacion. Esas modificaciones debe-
rdn ser introducidas por un preparador de cursos.

Para disponer de preparadores de cursos, la administracién
podré participar en alguna de las reuniones de capacitacién de prepa-
radores de cursos que se organizaran en la segunda fase del proyecto.

Segln las especificaciones expuestas en el material de curso
facilitado por la UIT se prepararan medios de laboratorio (maquetas,
etc.).

Los formadores que se encarguen de la capacitacion deberan
haber seguido a su vez cursos de utilizacién del material. Como minimo
deben asimilar el contenido del curso y aprobar todos los exdmenes,
hacer los ejercicios, etc. La UIT colaborard en la capacitacién de
formadores segun las necesidades expresadas por las diferentes adminis-
traciones y en la medida de lo posible.



Para validar el curso en la administracién beneficiaria, se
capacitard a una muestra de futuros grupos de alumnos. Los prepara-
dores de curso examinaradn los resultados de esta capacitacion experi-
mental, que pueden dar lugar a correcciones del material, de la presen-
tacion, etc. Finalmente se preparard un informe de adaptacion.

El coste de la adaptacion varia en funcién de la duraciéndel
curso y de la importancia de las modificaciones. Para un curso de un
mes, el trabajo de adaptacion puede suponer entre 1 y 10 meses/hombre.
Si se utiliza un equipo caro, su precio de coste se afiade a estas
cifras.

3. Preparacion de nuevos cursos

En la segunda fase del proyecto se prevé la preparacion de
nuevos cursos segun el método descrito. Los centros de preparaciéon de
cursos se determinardn en funcién de las solicitudes de las adminis-
traciones que deseen participar en esta segunda fase.

Para funcionar aceptablemente, un centro de preparaciénde
cursos deberd contar con los elementos siguientes:

- locales: comprenderan un despachopara el coordinador, un
despacho al menos para el equipo de preparadores de cursoy
espacio suficiente para la producciéon, ensayo y almacena-
miento del material pedagdgico;

- apoyo administrativo: capacidad para mantener un volumen
importante de correspondencia y preparar e imprimir docu-
mentos de buena calidad;

- apoyo técnico: suficiente para la produccién de dibujos,
trabajos de fotografiay grabacién sonora, transparenciasy
maquetas para los ejercicios préacticos;

- si se prevé la organizacién de cursos individuales: habra
que contar como minimo con dos cabinas equipadas de sendos
proyectores de diaporamas;



_especialista en descripcién de empleos; para cada nuevo curso
habrd que asegurarse la colaboracién de al menos un especia-
lista en descripcion de empleos, contratado por un periodo de
duracién ocho veces superior a la del curso, expresada en
meses/hombre;

- experto en preparacién de cursos: en el marco de la segunda
fase del proyecto la UIT facilitarda la asistencia necesaria
en materia de preparacion de cursos;

_ posibilidad de experimentar el material encondiciones reales:
hay que prever la validacion delos cursos preparados en el
centro, bien en régimen de grupo con una clase experimental,
o individualmente con algunos alumnos escogidos como muestra
representativa de los grupos previstos;

- coordinacion internacional: la oficinade coordinacién
proyecto, situada en Ginebra enla Sede dela UIT, se encar-
gara de coordinar las actividades de los diferentes centros
de preparacion.

VIl PERSPECTIVAS

El proyecto CODEVTEL estd dando lugar a iniciativas encami-
nadas a establecer una cooperacién internacional para la preparacién de
cursos de telecomunicaciones. En la segunda fase la UIT se propone
facilitar, a peticion de los paises interesados, la creaci6on de orga-
nismos multinacionales de coordinaciéon capaces de asegurar la prepara-
cion de los cursos segun las necesidades de esos paises. Los nuevos
cursos se prepararan en los centros nacionales o multinacionales de
capacitaciéon bien equipados y se distribuiran a continuacién a los
paises participantes.

Estos organismos de coordinacion permitiran aplicar dos prin-
cipios cuya importancia para la cooperaciéon técnica goza de un recono-
cimiento cada vez mayor, en particular por el Consejo de Administracion
del HiuD.

El primero de ellos es el de la cooperacion técnica entre
paises en desarrollo. Los equipos nacionales de preparadores de cursos
capacitados durante el proyecto se encargaran de la capacitacion profe-
sional en todos los paises participantes en un organismo determinado
de coordinacion, y la utilizacién comin de los recursos disponibles
(medios humanos, medios de produccién) constituird una aplicacion
directa de este principio.

del



El segundo principio es la adaptacién de la tecnologia a las
necesidades precisas de los paises. En el caso que nos ocupa los orga-
nismos de coordinacién mencionados podradn ser objeto ulteriormente de
un convenio de cooperaciéon entre el pais huésped, los paises partici-
pantes, el PNUDy la UIT. Estos organismos responderadn de los proce-
dimientos de preparacién de cursos, de la prioridad concedida a los
diferentes cursos y de los objetivos de capacitacién. Asi se insti-
tuird gradualmente una autonomia efectiva en materia de preparacién de
cursos.

Dadas las diferencias regionales, se prevé una gran flexibi-
lidad de ejecucién en esta segunda fase del proyecto. Ciertos paises
podran optar por la creacién de un centro de preparacién de la capaci-
tacién; otros se contentardn con adaptar a sus necesidades los cursos
preparados en el extranjero; otros, en fin, podradn decidir la creacién
de un organismo multinacional de cooperacién del tipo de los mencio-
nados mas arriba. La Figura 3 contiene algunos ejemplos de posibles
estructuras. En cada caso particular la estructura que se adopte
deberd responder a las necesidades especificas de la regi6on y permitir
la coordinacion eficaz de los trabajos de preparacion de cursos.

LEXICO DE TERMINOS ESPECIALIZADOS
Centro de preparacién

Lugar donde se procede a la preparacién de cursos para una
organizacién o grupo de organizaciones determinadas.

Preparador de cursos

Persona encargada de la preparaciéon de cursos y formada a
este efecto.



Preparacion de cursos
Conjunto de actividades encaminadas a:

1) determinar los objetivos, contenido y presentaciéon de un
curso sobre la base de un anéalisis de las necesidades de
capacitacion de un grupo de personas (alumnos) destinadas a
un empleo determinado;

2) definir, elaborar y validar el material pedagégico para el
curso;

3) evaluar los resultados del curso.

El término “"curso" deberd tomarse en su acepcion mas amplia; se
trata de toda actividad de capacitacion profesional. En este folleto
se ha evitado la expresion més precisa "preparacion de la capacitacion
profesional™ en razén de su longitud.

Evaluar

Término utilizado en el contexto de la capacitacién, para
designar el conjunto de actividades encaminadas a obtener y analizar
datos sobre los resultados de la capacitacién a diferentes niveles
(reaccién de los alumnos, aprendizaje mensurable, resultados de explo-
tacién, etc.) y a extraer las oportunas conclusiones, que permitiran
mejorar la capacitacion, adaptarla a nuevas necesidades de la organi-
zacion, etc.

Formador

Persona encargada de la difusiéon de la capacitaciéon en el
sentido amplio: animador, monitor, instructor, profesor, etc.

Capacitacioén
Conjunto de actividades destinadas a que el personal de una

organizacién adquiera los conocimientos, capacidades y aptitudes pre-
cisas para el mejor desempefio de su empleo.



M aterial pedagoégico

M aterial utilizado especificamente para un curso dado: guia
del instructor, medios auxiliares audiovisuales (transparencias, dia-
positivas, peliculas), documentos para los alumnos, pruebas, etc.

Moédulo de capacitacién

Unidad de capacitaciéon que permite adquirir al alumno una
formacién determinada. Un moédulo debe ir seguido de una prueba que
permita determinar si el alumno ha alcanzado el objetivo; el médulo va
en principio, precedido de otra prueba encaminada a averiguar si el
alumno necesita el médulo y si posee los conocimientos y capacidades
necesarios para seguirlo.

Relacién valor/coste

Relacion que expresa la rentabilidad de una accién de capa-
citacién. EI valor de un curso equivale al beneficio que la organi-
zacion obtiene de él: personal méas eficaz, mejores resultados de explo-
tacion, etc. EI valor se calcula con relaciéon a una situacién alterna-
tiva que puede ser, por ejemplo, la situacién existente antes de la
introduccién del nuevo curso. EIl coste de un curso es la suma de los
costes de su preparacion y difusién: sueldos y otros gastos de personal,
precio del equipo, elaboracién del material pedagégico, utilizacién de
locales, etc.

Especialista en descripcién de empleos

Persona capaz de describir con todo detalle las diferentes
actividades de un empleo dadoy los conocimientos y capacidades necesarios
para realizarlas. Se utiliza también la expresiéon "especialista en
empleos”.

Validar

Conjunto de actividades encaminadas a determinar experimental-
mente si el material pedag6gico concebido para un curso permite a los
alumnos alcanzar los objetivos fijados para ese curso, e introducir las
mejoras necesarias.



ILUSTRACIONES



Figura 1: Modelo de preparacién de la capacitacién (para cada nuevo curso)



Cuadro

MATERIAL DE CAPACITACION PRODUCIDO DURANTE EL PROYECTO CODEVTEL

Singapur

Nairobi

Caracas

San Salvador:

Procedimientos de explotacién descritos en la Guia de explotacién
de sistemas por satélite (SSOG)

T médulos de capacitacion individualizada, constituido cada uno
de ellos por:

- diaporama
- cuaderno de trabajo
- ayudas de trabajo (lista de control de subtareas)

Total: 500 paginas
unas 350 diapositivas
7 cassettes

Supervisores de linea

5 médulos de capacitacién constituidos por:

- material impreso
estudios de casos
- juegos

- transparencias

Total: unas 210 péginas

Equipo de conmutacién de barras cruzadas LM Ericsson ARF

IU ayudas de trabajo (descriptivos de ejecuciéon de tareas = organi-
gramas detallados de las tareas, con inclusién de toda la informa-
cién necesaria para su ejecucion)

21 mddulos, constituidos por:
- diaporamas

- cuadernos de trabajo
- ejercicios préacticos, etc.

Total: ayudas de trabajo: unas 600 paginas
médulos de capacitaciéon (previstos): 800 péaginas

Planificacion de redes de telecomunicaciones rurales

15 ayudas de trabajo (descriptivos de ejecucién de tareas)
20 moédulos, constituidos por:

- cuadernos de trabajo (200 paginas)

- diaporamas: 700 diapositivas, 2h cassettes

- proyectos (simulaciéon de planificacién de una red de telecomuni-
caciones rurales)
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Cuadro 2 (Cont.)

Rufisque: Mantenimiento de equipos de relevadores radioeléctricos
(Thomson-CSF)

10 moédulos de capacitacién, constituido cada uno de ellos por:

- 1 diaporama = 20-30 diapositivas (15-20 minutos)

- 1 texto programado (10-30 péginas)

- 1 prueba lapiz-papel final o intermedia

- instrucciones para los ejercicios practicos (ejecucion del trabajo
para las pruebas de estaciones)

Ademdas, U mddulos con material similar, excepto los diaporamas.

Total: wunas 300 paginas
unas 350 diapositivas

Yaounde : Mantenimiento de fuentes de energia

1 bloque de material didactico para utilizar sobre el terreno,
constituido por:

- 1 manual (con descriptivos de ejecuciéon de tareas, formularios, etc.)
- 1 diaporama
- 1 cuaderno de trabajo

de 8 a 10 médulos de capacitacién, constituidos por:
- 1 diaporama
- 1 texto programado

- ejercicios practicos

Total: unas 250 paginas
unas 250 diapositivas

Oran : Centrales urbanas de barras cruzadas de tipo Pentaconta 1000A

76 moédulos de capacitaciéon previstos
5 -6 modulos preparados actualmente, constituidos por:

- diaporamas
- documentos para los alumnos
- ejercicios précticos



Figura 3: Ejemplos de posibles estructuras



Figura 4 s Ejemplo de un guién de diaporama
(Sistemas de satélite, Singapur)



Figura 5:Reproduccién de una.diapositiva tomada de un diaporama (diaposi-
tiva 25 del guidn, sistemas por satélite, Singapur)



Figura 6:Alumno estudiando un moédulo individual con ayuda de un proyector
de diaporama (Sistemas por satélite, Singapur)

il-gur.j. 1: Discusién de un estudio de casos (supervisores de linea, Nairobi)
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Figura 8 - Ejemplo de una ayuda de trabajo (INCATEL, San Salvador)
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Figura 9 - Ejemplo de un diagrama de flujo (CANTY, Caracas)
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Figura 10: M aterial pedag6gico para el curso de explotacién de sistemas
por satélite (Singapur) (descripcién en el cuadro 2)

Figura 11: Capacitaciéon préactica sobre material real
(sistemas por satélite, Singapur)



LAS IU FASES DE LA PREPARASIOH DE CURSOS*

FASE 1 Estudio preliminar

Se supone que, si se manifiesta una necesidad de capacitacién,
se ha observado o previsto un problema de explotacién determinado.

El estudio preliminar tiene por objeto examinar ese problema
para definir en qué medida puede resolverse mediante la capacitacién, o
si es preciso arbitrar otras soluciones. Ademas, se establece una esti-
macion de la relacion valor/coste de la capacitacién eventual, a fin de
determinar si ésta debe realizarse efectivamente.

FASE 2 Analisis del empleo

Una vez determinado que ha de emprenderse una capacitacién, se
trata de analizar a fondo cuales son las tareas relativas al empleo
dado, y cémo deben efectuarse. Dicho anéalisis permite describir deta-
Illadamente todo lo que el alumno necesita aprender para desempefar
satisfactoriamente el empleo. Entre las técnicas utilizadas en esta
fase figuran el estudio de documentos, reuniones con especialistas
en el empleo de que se trate, observaciones y entrevistas en el lugar
de trabajo, etc. Al final de la fase, se elabora un documento que des-
cribe en detalle todas las tareas del empleo y, en particular, las nor-
mas relativas a esas tareas.

(Boletin de telecomunicaciones Vol. [+1+-X11-1977)



FASE 3 Anaélisis de la poblacidn

Se redacta una descripciéon muy detallada de las caracteristicas
de la poblacion a la que se destina la capacitaciéon proyectada. En gene-
ral esta poblacién consta de diferentes categorias (personal nuevo, reci-
claje, capacitaciéon continua). Cada una de estas categorias debe descri-
birse en detalle.

Se mencionan todos los aspectos que pueden influir en la capa-
citacién: caracteristicas personales globales, educaciéon y capacitacién
anterior, experiencia profesional, medio socioeconémico, problemas pre-
vistos de aprendizaje, etc. En particular, deben mencionarse todos los
conocimientos relativos al empleo considerado.

FASE U Necesidades de capacitacion

Una vez que se conocen detalladamente las tareas y los alumnos,
se puede determinar el objeto preciso de la capacitacién: (Que deberan
aprender esos alumnos para desempefiar el empleo? En particular, podra
determinarse aqui en qué medida podrian las ayudas de trabajo sustituir
ventajosamente a los elementos de capacitacion.

Una ayuda de trabajo es un documento en el que se indica:

qué se debe hacer

como se debe hacer

en qué orden se debe hacer

cuales son las normas de rendimiento en el empleo.

Ejemplos: una lista de control, un diagrama detallado para loca-
lizacion de averias, detalles de un procedimiento administrativo, etc.
(véase el ejemplo de la figura 11). EI objeto de las ayudas de trabajo
es conseguir una buena calidad, simplificar la ejecucidon y reducir el
tiempo de capacitacion. En consecuencia, en la fase ™ se debe considerar

la utilizacién de ayudas de trabajo como complemento e incluso en susti-
tucion de la capacitacion.



FASE 5 Definicién de los objetivos

El método sistematico implica una capacitacién por objetivos.
Estos describen detalladamente lo que el alumno sera capaz de hacer al
final de la capacitaciéon, y representan, en cierto modo, un “"contrato",
por el que los servicios de capacitacién garantizan al empleador que el
alumno rendird eficazmente.

Durante esta fase, se especifica con gran precisiéon lo que el
alumno serd capaz de hacer, en qué condiciones podra hacerlo y que normas
alcanzard. Asimismo, se disponen estos objetivos en el orden pedagégico
mas apropiado.

FASE 6 Elaboracion de las pruebas

Para especificar correctamente el significado exacto de los
objetivos de capacitaciéon, se preparan en esta fase las pruebas que per-
mitirdn seguir los progresos del alumno y determinar lo mas objetivamente
posible si alcanza los objetivos de la capacitacién. EI método CODEVTEL
insiste particularmente en las pruebas autoadministradas (en las que el
alumno comprueba por si mismo sus progresos), en las pruebas "objetivas"
(de eleccién multiple, etc.) y en las pruebas en situacion real o
simulada.

FASE 7 Validacion de los objetivos y pruebas

A todo lo largo del proceso de preparacion de cursos, se
intenta evaluar cada producto para garantizar su calidad. En esta fase
se controla la validez de los objetivos y pruebas con relacién a las des-
cripciones de empleo, es decir, que una persona competente en ese empleo
ha de cumplir los objetivos de capacitacion y ser capaz de pasar todas
las pruebas; y, a la inversa, mediante las pruebas se debe determinar con
precision en qué medida es competente un determinado alumno parael empleo.

Esta validacion se efectia mediante pruebas sistematicas con
muestras de la poblacién de educandos y de empleados competentes en el
empleo.

FASE 8 Definicién de las condiciones

Una vez clasificados los objetivos de capacitacion en el orden
pedag6gico mas apropiado y definidos los moédulos de capacitacién, pueden
indicarse seguidamente los requisitos necesarios para abordar todos los
modulos de capacitacion, es decir, definir con precisién lo que cada



alumno debe ser ya capaz de hacer antes de empezar cada mo6dulo. EI nivel
de ingreso se define en términos de comportamiento observable y mensu-
rable, de manera que puedan elaborarse pruebas de ingreso validas.

Las pruebas de ingreso permitirdan dirigir a cada alumno hacia
la capacitacion mas apropiada a su nivel.

FASE 9 Seleccién de métodos y medios

Puesto que ya se conocen detalladamente los objetivos de capa-
citaciéon y la poblaciéon de educandos, en esta fase se pueden determinar
los métodos pedagdgicos mas apropiados en funcién de la naturaleza del
tema, de la finalidad, de los alumnos que han de capacitarse y de las
circunstancias externas. En el proceso CODEVTEL se intenta, en general,
ampliar el ambito de los que, con frecuencia, estdan mal adaptados a los
objetivos y a los alumnos, recurriéndose a métodos mas modernos, como la
ensefianza individualizada, los medios audiovisuales y el aprendizaje en
situaciones simuladas, métodos todos ellos capaces de favorecer el apren-
dizaje y de suscitar el interés del alumno, orientdndole, al propio
tiempo, hacia su futuro empleo. Hay que precisar, sin embargo, que el
empleo de métodos audiovisuales no es la caracteristica esencial del
método CODEVTEL. La eleccién de los métodos se hace en funciéon de las
necesidades de capacitacion y de los condicionamientos externos; por
ello, no se descarta el recurso, al menos en parte, de los métodos
tradicionales.

En el proceso de seleccién de métodos de capacitacién es pre-
ciso tomar dos medidas principales. En primer lugar se elige el sistema
general de capacitacion que se va a seguir: conferencias, discusiones
en grupo, ejercicios de laboratorio, ensefianza programada, etc. La elec-
cién se hace en base a los "factores de demanda" asociados a los obje-
tivos de capacitaciéon y, en particular, a la formacidn que se pretende
obtener. La eleccion debe tener asimismo presentes las "limitaciones"
impuestas por el entorno (¢;se dispone del material necesario?), por los
formadores (¢;son capaces de aplicar un sistema particular de capaci-
tacion?) y por los alumnos (;como reaccionaran a un sistema determinado
de capacitacién?). En la eleccién pueden influir también otros factores
como las dimensiones del grupo (capacitacién mas o menos personalizada),
la importancia de la interaccion de grupo (creacién de espiritu de
equipo) y el grado de autonomia de formadores y/o alumnos.



En segundo lugar se eligen los medios méas adecuados en base al
contenido de la capacitacién y en funciéon de las limitaciones exteriores.
Ejemplos: material impreso, transparencias, diapositivas, casetes, mode-
los, equipo real, etc. Evidentemente, habrd alguna interaccién entre los
sistemas de capacitacion y los medios elegidos.

Finalmente, se elabora un guion detallado del proceso de capa-
citacién para cada modulo, describiendo con la mayor plenitud posible
el intercambio de informacién entre el formador (del material de capaci-
tacién, segin los casos) y el alumno.

Los médulos de capacitacion del proyecto CODEVTEL utilizan una
gran variedad de métodos de capacitacién. En la pagina 3 se dan algunos
ejemplos.

FASE 10 —Produccién del material pedagogico

El material pedag6gico se elabora con arreglo al documento
establecido en la fase 9- A medida que avanza su elaboracién, un espe-
cialista del empleo verifica su contenido, y la calidad pedagé6gica se
somete a pruebas parciales. Todo material va acompafiado de una guia del
instructor que contiene indicaciones precisas de utilizacion.

Después de la fase 10, se dispone de "unidades" (bloques) com-
pletos de capacitacion, que incluyen, en general, documentos para el
alumno (a veces, textos programados), diaporamas (series de diapositivas
acompafiadas de un comentario grabado), maquetas, instrucciones para los
trabajos préacticos, pruebas (con las soluciones tipo y una guia para la
correccion), e instrucciones para el empleo de todo este conjunto
pedagdgico.

FASES 11 Y 12 —Validacién y revisién

Una vez preparado el material pedagdgico se valida, es decir,
se pone a prueba con una muestra representativa de la poblaciéon de edu-
candos. Se efectian las revisiones necesarias (fase 12) y, si procede,
se revisa o0 corrige la documentacion elaborada durante el proceso de
preparacion. Puede ser necesaria una nueva validaciéon. Un informe de
validacion indica la eficacia del material elaborado y, en especial, la
medida en que los alumnos alcanzan los objetivos de capacitacién espe-
cificados en la fase 5-



FASE 13 — Anplicacién

Validado el conjunto del material, puede ya introducirse en los
centros de capacitacion. Probablemente serd necesario formar a los ins-
tructores en su utilizacién. En el caso de intercambios internacionales,
habrd que traducir y/o adaptar el material a las condiciones locales.
Durante la adaptacién del material, resultard muy Gtil el analisis de los
empleos, pues permitirdA comprobar en qué medida responden las tareas des-
critas a las necesidades locales, y en qué medida se impone introducir
modificaciones.

Introducidas éstas, se valida el material en los centros recep-
tores para, seguidamente, aplicarlo a los programas.

FASE IU —Evaluacién

La aplicacion de todo el material pedag6gico elaborado va -«
seguida de un informe de evaluacién, cuya finalidad es describir los
resultados del proceso de preparacién y, especialmente, si esos resulta-
dos corresponden a las previsiones formuladas en la fase 1.

El informe de evaluacion indicard, asimismo, la estimacidn
final de la relacién valor/coste, e incluird recomendaciones que puedan
mejorar el proceso de preparacién en ulteriores proyectos similares.

El conjunto de las IU fases mencionadas constituye el "proceso
CODEVTEL", aplicable a todo proyecto de preparacién de cursos de capaci-
tacién. En particular, dicho proceso ha servido de pauta en los traba-
jos que los siete equipos de preparadores han realizado en el marco del
proyecto.
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