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INTRODUCCION — -

Lz Capacitacidn en Servicio se elabora en funcién de las metas de la
Cooperativa y les abjetivos amuales de cada area de trabajo. El disefio y la
programacién del programa especifico se basa en un detallado plan de trabajo de
las actividades amiales.

Se considera toda planificacidn una 'situacidn de aprendizaje' para tanto la
CFY camo UDF asi que er primer lugar es imprescindible que la CFY tenga plena
oportunidad de trabajar y 'luchar' con este proceso.

En ningin mcmento el UDF debiera hacer la evaluacién-planificacién por ellos.
El rol del UDT es sumamente el de facilitar el proceso y orientar la base
térmica. Primero es capacitar y segundo es el avance del trabajo. 1a inversiodn
inicial de tiempo y recursos para la capacitacién tiene efectos multiplicadores
Y asegura la comprensién, habilidad y marcha eficdz a largo plazo.

Asi, son tres los componentes a desarrollar:

1. Evaluacién anual.
2. Plan Anual de Trabajo con Cronograma de Actividades.
3. Plan de Capacitacién.

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

En primer lugar los socios de la CFY:

1. Ia Junta Directiva.

2. Jefe de Campo.

3. Los jefes de cada area de trabajo.
4. Los socios.

En segund> lugar los Técnicos y Asesores de la Unidad Forestal:

1. Jefe de Unidad
2. Técnicos de area.
3. Asesores del COCT.

Ia responsabilidad del CFY y UDF se divide asi:

1. CFY: a. Evaluar el alcance de metas (diagnéstico) del aiio.
b. Dialogar sobre la evaluacién con la UDF.
C. Elaborar en base de la evaluacién anual un Plan de Trabajo
para 1988 seguicio por el Plan de Capacitacidn en Servicio.
b. Presentar los planes a la UDF.
c. Ajustar y finalizar los planes.



2. UDF: «a. Servir como recurso técnico a la CFY.
b. Realizar una evaluacién (diagnéstico) anual.
c. Dialogar sobre la evaluacién con la CFY.
d. Revisar los planes elaborados por la CFY.
e. Dialogar y negociar con los responsables un plan final.

Se da por entendido que él gue capacite tiene que ser capaz antes de capacitar.
Esto es de suma importancia dada la situacién econdmica, el factor tiempo, la
camplejidad y las precauciones de sequridad necesarias para muchos de los
trabajos que se hacen en la Cooperativa (pres cap, maquinarias, etc.)

En caso que un técnico no terga la formacién técnica adecuada para ensefar un
conocimientos o habilidad indicada en el analisis de puesto la UDF debiera
buscar el apoyo técnico necesario y/o contratar al perscnal capacitado.

A. EVAIIACTON ANUAL

Todo trabajo comienza y termina con una evaluacidn/diagnéstico del estado
actual de la Cooperativa. Pautas para realizar el diagnéstico amial se
encuentran en el documento: Diagndstico: Actividades de Extensién, Walkinshaw,
12/3/87.

B. PIAN ANUAL DE TRABAJO

1. El Plan amual contesta las preguntas: Qud, Cdmo, Cuando y Cuinto.

a. QUE: * Establecer los objetivos para el afio. ¢Qué esperamos
realizar este afo?. Pensar en todo 1o que se espera y se
tiene que lograr durante 1988. Incluir un mimero estimado
indicando la cantidad que se espera lograr, chasta qué
punto o cudnto se espera realizar.

* Completar la frase: "Al fin del afio la Cooperativa se

habrdlogqrado o serd capaz de....... "

Ejemplo:
1. Producir tantos metros cuadrados de planchas.
2. Campletar todos linderos en las siquientes Commnidades:.....
3. Tener entrenaio 5 yuntas de buyes.
4. Conseguir reservas de bosques de produccién en 2 OCNN: Santa Rosa
Yy Laguna.

b. OoMD: * Listar todas las actividades especificas que se tiene que
hacer durante el afic para lograr los abjetivos.

* Listar los materiales necesarios para realizar cada
actividad.



C. CUANDO: Decedir en qué mes se tiene que realizar las actividades
especificas.

d. CUANTOQ: Decedir, entre otras consideraciones:

1. Cuantas personas se necesitan para realizar cada actividad
especifica.
2. Cuantas materiales se necesitan.

2. Hacer un CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES para todo el afio. Io ideal es hacer dos
cronogramas, uno a nivel de cada area de trabajo y el otro a nivel de la
CFY o sea, uno glabal incorporando todas las areas. POR 10 MINIMO cada
area de trabajo debe contar con su cronograma.

El cronograma es un calendario de actividades que indica en forma grafica:
a. las Actividades de las Cammnidades.

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

2. Dias feriados, tradicionales y faenas.

b. las 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 cuinto tiempo se estima
necesario para realizarla. Se anota con una "x" o una linea asi
indicando a la vez cuanto va a durar la actividad.

3. Quantas perscnas se estiman necesario para realizar la actividad
en el tiempo indicado. Se anota cuintas personal colocando el
mimero de personas scbre la "x" o la linea que se ha puesto para
indicar la duracién de la a.‘..vidad.



COOPERATIVA FORESTAL YANESHA
CRONOGRAMA. DE  ACTIVIDADES

ACTTVIDAD

EN FEB MAR AB MYO

CHACRA
a. rozo
b. siembra

JUN JUL

AREA: Maneijo

Loma Linda
a. Levantamiento
b. Caminos vecinales
c. Delimitacién/rodales

Shiringamazu
a. Trabajo gavinete

Laguna
a.

7 de Junio
a. Reconocimiento
b. Delindamiento
C. Apiobar mapa/Asamblea

a. Entrenamiento
b. Trabajc/Nuevas yuntas
c. Pasto/machateo
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C. PIAN [IE CAPACITACTH

—— .

Basandose en el plan de trabajo se establece las Capacitacidnes necesarias para
que los socios sean capaces de realizar los trabajos al nivel de campetencia
requerida tamando las precauciones necesarias.

Las pautas para establecer la capacitacidn som:

1. Revisar todas las actividades identificadas en el Plan de Trabajo para 1988.
2. Decidir para cada actividad;

a. ¢Que tenemos que poder hacer para realizar el trabajo?
b. ¢Qué tenemos que saber para realizar cada actividad?

Para cada operacién hay tres componentes para considerar:
a. C&mo se hace (aspecto practico)

b. Por qué se hace (aspecto tedrico)
C. Qué precauciones hay que tamar (aspectos de seguridad/higiene)

3. Campletar una lista detallada para punto 2a y 2b.

Ejemplo:
ACTIVIDAD SABER HACER
(teoria) (practica)
Delindamiento medir brijula
angulos —direccién
-distancia
cuadrar

4. 1a lista elaborada, junto con el cronograma de actividades:
a. Se usa para programar cada capacitacién antes cle realizar la actividad
rara que los socios estén en condiciones para aplicar los conocimientos y
habilidades en un momento oportuno.
b. Sirve como criterio para evaluar los conocimientos y habilidades.
c. Documenta la capacitacién y certifica el aprendizaje.

d. Hace acordar a los responsables (técnicos, socios) qué y cudndo debian
capacitar.



€. Se usa-para elaborar los sigquientes:

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

Este docaumento es un listado detallado de todas las habilidades
Yy todos losoonocimientosquemionecwitaparaqueseacapaz de
realizar un trabajo. Es el documento mis importante debido a que
r&sxm\etodoloqueserequie.reparaejemtarcadaoperaciény
fase de trabajo de la cooperativa.

2. Ficha de Habilidades (ver formato b).

Este documento es un listado detallado de todas las habilidades
necesarias para ejecutar un trabajo determinado. Indica el grado
de campetencia al iniciar y luego al terminar la capacitacion.
Es el documento que sirve de base para la capacitacién
individual de cada socio. Uno indica hasta qué punto esta en
ccndiciones de realizar un trabajo. Basiandose en la ficha uno
sabe qué y cuanto le falta para poder hacer su trabajo. Sirve
para certificar el aprerdizaje y documentar la capacitacién.

3. Guia de Observacidén (ver formato c).

Este documento es la base para evaluar la capacitacion practica
individual. Es un quién para él que capacita indicandole y
recordandole qué cbsirvar en el mamento de que el socio va
ejecutando un trabajo especifico.

La Guia de Observacién se utiliza para guiar a €l que ensefa
cudles son las habilicades especificas que se espera que el
participante sea capiaz de ejecutar. Ia guia indica qué puntos
especificos cbservar durante el trabajo y/o capacitacién. A
medida que se vaya adqueriendo y practicando se anota hasta que
punto el participante realiza un trabajo y el grado de

cumpl imianto.

Indicar para cada habilidad el criterio de rendimiento espereado
del participante. Ejemplo:

Actividad Criterio

Llenar la bolsa + hasta el borde
Llenar la jeringa + sacando todo el aire




P

Ver el Documento: Metodologia de la Extensién: Pautas la Aplicacién de
la Metodologia "Descrubrimiento" Resolvcién de Problemas.
Walkinshaw, 12/3/87.

Sequir los pasos de la ensefanza vivencial:

a. Experimentar o probar algo.

b. Campartir impresiones/ideas sobre lo realizado con otros.

C. Analizarlo: pasos, limitaciones, puntos fuertes, etc.

d. Generalizarlo buscando las implicaciones para la aplicacién futura.
e. Aplicar o intentar de nuevo.

Asegurar que la capacitacidn tenga una parte practica y otra tedrica.

En todo momento el promotor debe sexr él que ejecuta 21 trabajo durante la
capacitacién. Cuanto mas activo mis se fija el aprendizaje y mayor la
retencién. Ver apendice II: La Piramide de Experiencia.

(hdasociodebeoorboerdasdeelprhmrdiayrevisarperiédicamenteel
"AnAlisis de Puesto".

Cada socio debiera campletar la "Ficha de Habilidades" al comenzar su
capacitacién. Es una autoevaluacidn, o sea, el socio la campleta para
€l mismo y no el técnico. Al terminarla se la comparte con el
responsable de la capacitacién para indicarle qué se sabe, hasta que
punto es campetente de realizar un trabajo especifico y qué
capacitacidn se necesita del técnico.

Al iniciar crda trabajo distinto se debiera dialogar y/o capacitar
saobre:

a. Gano se hace el trabajo.
b. Por qué se hace el trabajo.
C. Qué precaucianes hay que tamar.

Cada semana debiera camenzar con un repaso de lo realizado hasta el
manento y didlogo saobre lo que se realizara durante la semana
entrante.

Diariamente se debe:

a. Revisar las actividades del dia anterior mediante prequntas.

b. Establecer los cbjetivos para el dia.

C. Preguntar qué trabajos tienen que hacer durante el dia.

d. Dialogar scbre las actividades a realizarse mencionando materiales
necesarios, precauciones, etc.

e. Realizar demostracién de método si es indicado.

f. Utilizar la Guia de Observacién.

g. Al fin del dia, repasar lo hecho, pedir pregquntas, aclaraciones, etc.



. Se debe saguir con las reunicnes de viernes para informar y evaluar sobre
los trabajos realizados y la marcha de la capacitacidn. Esta reunién sirve
para asegurar la autocapacidad de planear, ejecutar Yy evaluar la empresa.
Se la debe wonsiderar un camponente imprescidible de la Capacitacién en
Servicio.

. Sccios deben llevar cuadernos donde anctan:

a. Los conceptos tedrices.

b. I:spasosquesetiemqueseguirpararealizareltrabajo.
c. las precauciaones que se debe tamar para cada trabajo.

d. Obscrvacicirs personales sobre los trabajos y capacitaciones.
e. Trabajos realijzados.

f. Problemas encontrados.

g. Sugerencias para mejorar el trabajo y capacitacién.

- La UDF debiera elaborar y proporcionar materiales escritos scbre los
trabajos asi apoyando con la parte tedrica.

E. EVAIIIACION Y DOOIMENTACION
1. Ia evaluacidn del aprerndizaje se realiza sobre todo el la préactica:

a. preguntas durante la ejecucién de las actividades
b. dbservacién del participante durante las practicas
c. basandose en la Guia de Observacién.

2. Es importante utilizar y revisar periédicamente la Guia de cién.

a. Sirve como evaluacién sobre la marcha del trabajo y es un buen
estimilo tanto para el socio camo el técnico.

b. Tanto los socios como los técnicos deben llevar la guia asi
formands y fomentando asimisio la capacidad grupal de evaluacién
critica de las habilidades préacticas necesarias para un trabajo.

C. Esta revisién, basandose en los puntos de la guia, permite que el
técnico/socio pueda ir ajustando, reorientando y profundizando
la capacitacion.

d. Los técnicos y una vez capacitados los socios deben ser los
respansables para cada etapa de capacitacién.

e. En bace del andlisis de puesto y ficha de habilidades se deben evaluar
periédicamente y al fin del afo, al responsable de la capacitacidn,
sea técnico o socio.

f. A fin del afio se debe entregar Certificados de Capacitacién a los
socios.



Formato a. .. ...

ANALISIS DE PUESTC

El andlisis de puesto es un listado detallado de todo lo que uno tiere que
saber o poder hacer para ser campetente en un trabajo. Para cada actividad se
identifican todos los conocimientos Y todas las habilidades necesarios para
realizarla. Es importante listar las actividades en secuencia de su ejecucién o
sea, desde el primer paso hasta el ultimo.

ACTTIVIDAD SABER HACER
(teoria) (practica)




Formato b.

FIGHA DE HABILIDADES

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 capacitacisn y cudles tiene DESFUES. Es una
autoevaluacién 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 "nunca cbservado" hasta "poder ensefar".

ANTES DE CAPACITACION DESPUES DE CAPACITACION

HABILIDAD *
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Formato c. - -

GUIA DE OBSERVACION

Listarenelwadmlashabilidadesqueelprumtornecsita@erhagpara
realizar en forma competente un trabajo determinado. Estas deben ser las mis
importantes o sea, las operaciones criticas.

En la columa "notas" indicar hasta qué punto se ejecuta la actividad en la
forma requerida. Notar qué y cémo se puede mejorar.

ACTIVIDAD CRITERIO NOTAS SOBRE OCOMPETENCIA

A
\v



APENDICE I

Piramide de Experiencia



PIRAMIDE
DE
EXPERIENCIA

__ACTIVIDAD ___RETENCION
10-20%
/ VISUAL \ 30%
AUDIO
PELICULA
EXHBICIONES 30-50%
VISITAS AL CAMPO
DEMOSTRACIONES
/ DRAMA
EXPERIENCIA VIVENCIAL 70-90%

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