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IL Capacitaci6n en Servicio se elabora en funci6n de las metas de la
Cooperativa y los objetivos anuales de cada Area de trabajo. El disefio y la
prograaci6n del programa especifico se basa en un detallado plan de trabajo de 
las actividades anmles. 

Se considera toda planificaci6n una 'situaci6n de aprerdizaje' para tanto la 
CFY cam UDF asi que en primer lugar es inprescindible que la CFY tenga plena 
opc rtunidad de trabajar y 'luchar' con este proceso. 

En ningdn mcento el UDF debiera hacer la evaluaci6n-planificaci6n por ellos.
El rol del UDT es sumarente el de facilitar el proceso y orientar la base
t6,zdca. Primero es capacitar y segundo es el avaic del trabajo. La inversi6n
inicial de tiempo y recursos para la capacitaci6n tiene efectos multiplicadores 
y asegura la camprensi6n, habilidad y marcha efic~z a largo plazo. 

Asi, son tres los cmponentes a desarrollar: 

1. Evdluaci6n anual. 
2. Plan Anual de Trabajo con Cronograma de Actividades. 
3. Plan de Capacitaci6n. 

Los responsables para evaluar y elaborar los planes anuales de trabajo y de 
Capacitaci6n son: 

En primer lugar los socios de la CFY: 

1. la Junta Directiva. 
2. Jefe de Canpo.
3. Los jefes de cada area de trabajo. 
4. Los socios. 

En segund: lugar los Tdcnicos y Asesores de la Unidad Forestal: 

1. Jefe de Unidad 
2. Tdcnicos de Area.
 
3. Asesores del CT. 

la responsabilidad del CFf y UDF se divide asi: 

1. CEY: a. Evaluar el alcance de metas (diagn6stico) del afio. 
b. Dialogar sabre la evaluaci6n con la UDF. 
c. Elaborar en base de la evaluaci6n anual un Plan de Trabajo 
para 1988 seguie por el Plan de Capacitacidn en Servicio. 
b. Presentar los planes a la UDF. 
c. Ajustar y finalizar los planes. 



2. UDF: -- a. Servir camo recurso t~cnico a la CFY. 
b. Realizar una evaluaci6n (diagn6stico) anual. 
c. Dialogar sobre la evaluaci6n con la CFY. 
d. Revisar los planes elaborados nor la CEY. 
e. Dialogar y negociar con los responsables un plan final. 

Se da por entendido que 
-1que capacite tiene que ser capdz antes de capacitar.

Esto 	es de suma inportancia dada la sibaci6n econdmica, el factor tienpo, la
ccmplejidad y las precauciones de seguridad necesarias para muchos de los

trabajos que se hacen en la Cocperativa (pres cap, maquinarias, etc.) 

En caso que un tecnico no tenga la formaci6n t6cnica adecuada para ensefiar
conocnientos o habilidad inicada en el anilisis de puesto la UDF debiera 

un 

buscar el apoyo t6craco necesario y/o contratar al personal capacitado. 

A. EVAIflCTON ANUAL 

Todo trabajo comienza y terrdna con una evaluacidn/diagn6stico del estado
actual de la Oocperativa. Pautas para realizar el diagn6stico amal se
enct entran en el documento: Diagn6stico: Actividades de Extensin, Walkinshaw,
12/3/87. 

B. PLAN MAL IC 'UAM 

1. El Plan anual contesta las preguntas: W6. Cm . Cudo v Cudnto. 

a. 	 CUE: * Establecer los objetivos para el afmo. jQud esperamos

realizar este afio?. Pensar en todo lo que se espera y se
 
tiene que lograr durante 1988. Incluir un nijnr estimado
 
indicando la cantidad que se espera lograr, Zhasta qud 
punto o cu~nto se espera realizar. 

* Completar la frase: "Al fin del ato la opxerativa se 
habrAlocrrado o serA capiz de ....... it 

Ejemplo:
 
1. Producir tantos metros cuadrados de planchas.
2. Cmpletar todos linderos en las siguientes Comunidades: ..... 
3. Tener entrena-io 5 yuntas de buyes.
4. 	onseguir reservas d. bosques de producci6n en 2 CCXN: Santa Rosa 

y laguna. 

b. COW: * Listar todas las actividades especificas que se tiene que 
hacer durante el afio para lograr los objetivos.
 

* Listar los materiales necesario para realizar cada 
actividad. 
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c. 	 D Decedir en qud ns se tiene que realizar las actividades 

especificas. 

d. ANTO: 	 Decedir, entre otras consideraciones:
 

1. 	 Cuntas personas se necesitan para realizar cada actividad 
especifica. 

2. Cuntas materiales se necesitan.
 

2. 	 Hacer un C17NOGRAMA DE ACrIVTDADES para todo el afio. Io ideal es hacer dos 
cronoa-nas, uno a nivel de rada Area de trabajo y el otro a nivel de la
CFY o sea, uno global incorporando todas las Areas. P0R iO MINIMD cada 
Area de trabajo debe contar on su cronograma. 

El cronorama es un calendario de actividades que indica en fonma gr~fica: 

a. Las Actividades de las Qmunidades.
 

1. Actividades agrqpecuarias que los socios tienen que hacer en
 
sus chacras: rozo, siembra, cosecha, etc.
 

2. Dias feriados, tradicionales y faenas.
 

b. LTas Actividades de la CFY.
 

1. Actividades especificas que se realizardn en cada Area
 
de trabajo.
 

2. El mes en que se realiza la actividad y cuhnto tiempo se estima 
necesario para realizarla. Se anota con una "x" 
o una linea asi
 
indicando a la vez cukito va a durar la actividad. 

3. Cuntas personas se estiman necesario para realizar la actividad 
en el tiempo uxndicado. Se anota oAntas personal colocando el 
mmmero de personas sobre la "' o la linea que se ha puesto para
indicar la duracidn de la a,_4.vidad. 
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ACTIVIDAD EN FEB MAR AB MYO JUN JUL .... 

( -IxxA xxxx 
a. 
b. 

rozo 
siembra 

AREA: Manelo 

LnTa Linda 
a. Levantamierto 
b. caminos vecinales 
C. Delinitacidn/rodales 

-
--

-4

4 
4 

Shiringamazu 
a. Trabajo gavinete -3-

Laguna 
a. -3

7 de Junio 
a. Reconocimiento
b. Delinamentco 
c. Apiobar mapa/Asanblea 

-3

-3
-3-

AREA: Extracci 

a. 
b. 
c. 

Entrenamiento 
Trabajo/pNevas 
Pasto/machateo 

yuntas 
-

- 4 

4 
10 



C. PLAN ER CAPA'Tmcia 

Basndose en el plan de trabajo se establece las Capacitacidnes necesarias par
que los socios sean capaces de realizar los trabajos al nivel de cca:etencia
 
requerida tcmlaro las precauciones m ias.
 

Las pautas para establecer la capacitaci6n son: 

1. Revisar todas las actividades iderTtificadas en el Plan de Trabajo par 1988. 

2. Decidir paa cada actividad; 

a. Qud teAms que poder ha para realizar l tr-abajo?
b. Qud tenemos que saber para realizar cada actividad? 

Para cada cperaci6n hay tres camponentes para consirar: 

a. Cdmo se hace 	 (aspecto pr~ctico)
b. Por que se hace 	 (aspecto te6rico) 
c. Qu6 pr-caucions hay que tcmar (aspectos de seguridad/higiene) 

3. OCmpletar una lista detallada pare punto 2a y 2b. 

Ejemplo:
 

ACIVIDAD SABER 
 HACER 
(teoria) (rU ctica) 

Delindamiento 	 medir brdjula 
Angulos -direcci6n 

-distancia
 
cuadrar 

4. La lista elaborada, junto con el crcgrama de actividades: 

a. Se usa para programar cada capacitaci6n t cle realizar la actividad 
Sara que los socios esthn en cordiciones para aplicar los conocinientos yhabilidades en un namento oportuno. 

b. Sirve com criterio para evaluar los conocimientos y habilidades. 

c. Iocmenta la capacitaci6n y oertifica el aprerdizaje. 

d. 	Hace acordar a los rwponsables (t&!nicos, socios) qud y cuAndo debian 
capacitar. 

\
 



e. Se usa-para elaborar los siguientes: 

1. 	 Anisis de Puesto; una lista detallada para puntos 2a y 2b (ver
formato a). 

Este 	doczmento es un listado detallado de todas las habilidades 
y todos los oox:nocnientos que uno necesita para que sea cap~z de
realizar un trabajo. Es el documento m~s hrportante debido a que
resume todo lo que se requiere para ejecutar cada cperaci6n y
fase de trabajo de la cooperativa. 

2. Ficha de Habilidades (ver formato b). 

Este 	docunwito es un listado detallado de todas las habilidades
necesarias para ejecutar un trabajo determinado. Indica el grado
de competencia al iniciar y luego al terminar la capacitacion.
Es el documento que sirve de base para la capacitaci6n
individual de cada socio. Uno indica hata quo punto esta
condiciones de realizar 	

en 
un trabajo. Basandose en la ficha uno

sabe que y cuAnto le falta para poder hacer su trabajo. Sirve 
para certificar el aprerdizaje y documentar la capacitaci6n. 

3. Guia de Observaci6n (ver formato c). 

Este documento es la base para evaluar la capacitaci6n pr-ctica
irdividual. Es un gui6n para e- que capacita indicAndole y
recordAnole qud cbs rvar en el mcmento de que el socio va 
ejecutando un trabajo especifico. 

La Guia de Observaci6n se utiliza para guiar a el que ensefia
cuales son las habilidades especificas que se espera que el
participante sea cap~z de ejecutar. La guia indica que puntos
especificos observar durante el trabajo y/o capacitacion. A
medida que se vaya adqueriendo y practicando se anota hasta que
punto el participante realiza un trabajo y el grado de 
culmpimilento. 

Indicar para cada habilidad el criterio de rendimiento esperado
del participante. Ejeoplo: 

Actividad Criterio 

Lienar la bolsa + hasta el borde 
Lienar la jerirga + sacando todo el aire 



1. 	Ver el Documento: Metodolocia de la Extensi6n; Pautas Dara la Aplicaci6n de 
la Metodolocia "Descrubrimiento" Resolhci6n de Problemas. 
Walkinshaw, 12/3/87. 

2. Seguir los 	pasos de la enseaa vivencial: 

a. Experimentar a pr ar algo.
b. Qompartir inpresicnes/ideas sabre lo realizado oon otros.
 
c. Analizarlo: 	pasos, limitaciones, puntos fuertes, etc.
 
d. Generalizarlo buxscando las inplicaciones para la aplicaci6n futura. 
e. Aplicar o intentar de nuevo. 

3. Asegurar que la capacitaci6n tenga una parte pr~ctica y otra te6rica.
 

4. 	 En todo mnmento el prcmotor debe ser el que ejeota el trabajo durante la
 
capacitaci6n. Cuanto m6s activo m~s se fija P-1 aprendizaje y mayor la

retenci6n. Ver 	apendice II: La Piramide de 	Experiencia. 

5. Cada socio debe conocer desde el primer dia y revisar peridicamente el
 
"Anilisis de Puesto".
 

6. Cada socio debiera campletar la "Ficha de Habilidades" al ccmenzar su 
capacitaci6n. Es una autoe.aluaci6n, u sea, el socio la ocpleta para
41 mismo y no el tcnico. Al terminarla se la cmnparte con el
responsable de la capacitaci6n para indicarle qud se sabe, hasta que
punto es cczpetente de realizar un trabajo especifico y qud
capacitaci6n se necesita del t4cnico. 

7. Al iniciar ctda tr-abajo distinto se debiera dialogar y/o capacitar
 
sobre:
 

a. Q6o se hace el trabajo.
 
b. Par qud se hace el trabajo.
 
c. Qud precauciones hay que tcmar.
 

8. Cada semana debiera cxenzar cn un repaso de lo realizado hasta el 
mneento y diAlogo sabre lo que se realizarA durante la semana 
entrante. 

9. Diariaxnnte se debe:
 

a. Revisar las 	actividades del dia anterior mediante preguntas.

b. Establecer los abjetivos para el dia.
 
c. Preguntar qud trabajos tienen que hacer durante el dia.
 
d. Dialogar sabre las actividades a realizarse mencionando materiales
 

necesarios, precaucicnes, etc.
 
e. Realizar demostraci6n de m~todo si es indicado. 
f. Utilizar la 	Guia de Cbservaci6n.
 
g. Al fin del dia, repasar lo hecho, pedir preguntas, aclaraciones, etc.
 



10. 	 Se debe sir con las ieuniones de viernes para infonnar y evaluar sobre
los trabajos realizados y la martha de la capacitaci6n. Esta reuni6n sirve para asegurar la aLtocapacidad de planear, ejecutar y evaluar la empresa.
Se la debe .xnsiderar un ccaponente inprescidible de la Capacitaci6n en 
Servicio. 

11. Sccios deben llevar cuadernos donde anotan: 

a. Los conceptos te6ricos. 
b. Los pasos que se tiene que seguir para realizar el trabajo. 
c. Las precauciones qte se debe tcmar para cada trabajo.
d. Obscrvaciow-s personales sabre los trabajos y capacitaciones. 
e. Trabajos realizados. 
f. Problonas encontrados. 
g. Sugerencias pama mejorar -1 trabajo y capacitaci6n. 

12. 	 La UDF debiera elaborar y prcporcionar materiales escritos sabre los 
trabajos asi apoyando con la parte te6rica. 

E. EVATJ.X3M Y DOCYMENaTACIC 

1. Ia evaluaci6n del aprendizaje se realiza sabre todo el la pr~ctica: 

a. preguntas durante la ejecucidn de las actividades 
b. observaci6n del participanrte durante las pr~cticas 
c. basAndose en la Guia de Observaci6n.
 

2. Es importante utilizar y revisar periOdicamente la Guia de Observaci6n. 

a. 	 Sirve ocmo evaluaci6n sabre la marcha del trabajo y es im buen
 
estimulo tanto para el socio ccm el tdcnico.
 

b. 	 Tanto los socios om los tecnioos deben llevar la guia asi 
formanlo y fcmentando asimimno la capacidad grupal de evaluaci6n 
critica de las habilidades prActicas necesarias para un trabajo. 

c. Esta revisidn, bas n:ose 	en los puntos de la gula, permite que el 
tcnico/socio pueda ir ajustando, reorientando y profurdizando 
la capacitaci6n. 

d. 	 Los t~cnicos y una vez capacitados los socios deben ser los
 
resposables para cada etapa de capacitaci6n.
 

e. 	 En base del anlisis de piesto y ficha de habilidades se deben evaluar 
peri6dicamente y al fin del afio, al responsable de la capacitaci6n, 
sea tecnio o socio. 

f. A fin del afio se debe entregar Certifidos de Capacitaci6n a los 
socios. 



Fonmato a. - .. -. 

ANALTSIS EE PUE.71O 

El anilisis de puesto es un listado dctallado de todo lo que uno tiere quesaber o poder hacer para ser cpetente en un trabajo. Para cada actividad seidentifican todos los conocimientos y todas las habilidades necesarios para
realizarla. Es importante listar las actividades en secuencia de su ejecuci6n o 
sea, desde el primer paso hasta el dltimo. 

ACITVIDAD SABER HACER 
(teoria) (practica) 



Formato b. 

F LHN EE IIEMAMS 

la ficha de habilidades es un listado de todas las habilidades necesarias para
realizar un trabajo. Se divide en dos partes. CuAles habilidades tiene el
participante ANTES de la capacitaci6n y cules tiene DESPUES. Es uaautoemaluaci6n que el mismo participante se hace. Su uso hace destacar todas
las cosas que uno debia poder realizar. Para cada habilidad la escala procede

de "nurca observado" hasta "poder ensehar". 

ANTES DE CAPACITACION 
 DESPUES DE CAPACITACION
 

HABILIDAD
 

-0 0
(a 0~ o u A 1

ao 0.) " . u "-) L -OV ) (A C .W 0,, 
C) V) wL 



Forato c. --- -

QJIA EE OBS ONVACI 

Listar en el cuadro las habilidades que el prcmotor necesita Roder hacer para
realizar en forma ccapetente un trabajo determinado. Estas deben sex las mas 
importantes o sea, las operaciones criticas. 

En la columna "notas" irdicar hasta qud punto se ejecuta la actividad en la
forma requerida. Notar qud y cmo se puede mejorar. 

ACTIVIDAD CRITERIO NOTA SORE COKEhCIA 

\I 



APENDICE I
 

Piramide de Experiencia 



PIRAMIDE
 
DE
 

EXPERIENCIA
 

ACTIVIDAD RETENCION 

A10-20%VERBAL 1-0 

VISUAL 3% 

AUDIO
 
FELICULA
 

EXHBICIONES 
 30-50% 
VISITAS AL CAMPO
 
DEMOSTRACIONES
 

DRAMA 
EXPERIENCIA VIVENCIAL 70-90% 

De: Audiovisual Methods in TeachingL. Edgar, Dale. 1969 
Traduccion: Walkinshaw 


