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P  R  E  S  E  N  T  A  C  I  ÓN


El objetivo central de este documento es lograr un adecuado sentido de uniformidad y precisión metodológica en el uso de términos y conceptos de aplicación ordinaria en la planificación y diseño de aquellas actividades de capacitación, que sustentan el proceso de aprendizaje de las personas al servicio de la Función Pública.   

En virtud de la pluralidad de organizaciones, personas, ocupaciones, contextos administrativos y culturales, que caracterizan el entorno institucional del Subsistema de Capacitación y Desarrollo (SUCADES) del Régimen de Servicio Civil, resulta oportuno disponer de una orientación conceptual básica en lo que respecta a la diversidad de actividades y recursos didácticos, mediante los cuales puede orientarse el aprendizaje de las personas adultas. Ello, permitirá planear y definir con claridad −según su naturaleza− las distintas acciones formativas dirigidas a la capacitación y desarrollo en dicho subsistema.  

El propósito teórico señalado constituye, además, un aporte congruente con las atribuciones rectoras conferidas al Centro de Capacitación y Desarrollo (CECADES), por el Decreto Ejecutivo número 25383-MP del 3 de setiembre de 1996, entre las que destaca, la de: “Asesorar en capacitación y desarrollo de recursos humanos a las instituciones del Sector Público, aplicando marcos conceptuales y técnicos adecuados a las características de las culturas y requerimientos de transformación y modernización de las instituciones.” [Artículo 3°, inciso c)].

Se espera, por lo tanto, que este documento, esencialmente descriptivo e informativo, sea asumido en la práctica cotidiana, simplemente como un referencial básico y no limitativo, que facilite la labor de las personas insertas en el proceso de definición y estructura de las distintas acciones educativas dirigidas a satisfacer las necesidades de capacitación. 

En mérito de lo señalado, el CECADES se  complace en poner a disposición de las personas usuarias del SUCADES el presente glosario de términos pedagógicos relacionados con la planificación y el diseño de las actividades de capacitación, tanto virtuales como presenciales, bajo la expectativa de que el instrumento cumpla efectivamente el fin que lo originó.  





1.    CONFERENCIA

Bajo el concepto de conferencia se identifican aquellas acciones formativas basadas en exposiciones magistrales a cargo de personas expertas o calificadas en determinado tema. 

La conferencia puede diseñarse para grupos o auditorios de diverso tamaño. Por su naturaleza, predomina una relación unidireccional del proceso de enseñanza-aprendizaje, específicamente en lo que atañe a los contenidos presentados por la expositora o el expositor.  Sin embargo, la Conferencia suele incluir, además, una sesión final dedicada a preguntas y comentarios del auditorio.  

La Conferencia puede canalizarse por distintos medios y utilizar la amplia gama de recursos tecnológicos disponibles, resultando, entre otras variantes, la Teleconferencia y la Videoconferencia.


2.    CONGRESO

El término congreso abarca tradicionalmente un conjunto de ponencias u otras actividades similares debidamente organizadas periódicamente en torno a un tema central y una agenda previamente definida. Su propósito es la actualización y el intercambio de conocimientos propuestos por especialistas, investigadores o expertos en determinadas disciplinas o sectores profesionales (Psicólogos, Abogados, Médicos, Educadores, Ingenieros, Administradores, etc.). 

Está dirigido a un amplio número de participantes. La mediación didáctica preferentemente utilizada es la exposición magistral por parte de las expertas y los expertos invitados, lo cual puede complementarse con sesiones de preguntas y debates plenarios.

No obstante, según las necesidades y las características de la temática por abordar, el Congreso puede complementar su enfoque tradicional con la incorporación de otras técnicas dirigidas a dinamizar su desarrollo, tales como: foros, talleres, paneles, mesas redondas.  






3.    CONVERSATORIO

Consiste en una reunión debidamente concertada y planificada para el abordaje de una determinada temática sobre la que existe interés común de las personas participantes. 

Como actividad de aprendizaje, el Conversatorio, requiere de la mediación pedagógica o coordinación de una o más personas expertas que guíen la conversación, moderen las intervenciones, aclaren las dudas, orienten el desarrollo del conversatorio y generen las conclusiones. 

Para lograr un aceptable nivel de interactividad y diálogo argumentativo, se recomienda que los grupos no excedan de 25 personas. Empero, dicha cifra puede variar y dependerá, en definitiva, del nivel de participación que se decida conceder a las y los participantes. 


4.    CURSO

En su acepción más general el término curso abarca toda acción formativa orientada a la capacitación de personal y, en tal sentido, su uso resulta genérico. Sin embargo, en un sentido más restringido y específico, se refiere a aquellas acciones formativas en las que el proceso de enseñanza-aprendizaje está centrado principalmente en los aportes técnicos cognitivos y prácticos de la facilitadora o el facilitador. 

Está  orientado en lo fundamental, a propiciar la adquisición de conocimientos teóricos, con el apoyo de técnicas expositivas, mediante las que la persona facilitadora genera la ruta del aprendizaje, en congruencia con los objetivos y contenidos temáticos planteados. 

El curso se caracteriza, además, por una relación preponderantemente vertical y unidireccional de la persona facilitadora hacia los participantes, aunque se podrían incluir mediaciones más participativas en el desarrollo de algunos de los contenidos, según su naturaleza. Su duración depende de la cantidad, extensión, profundidad de los temas de estudio programados y de los elementos de mediación pedagógica utilizados.  





5.   CHARLA

Se caracteriza por el predominio de un ambiente de cierta informalidad, flexibilidad  y espontaneidad en el abordaje de los temas. La Charla requiere de una persona experta a cargo de la disertación principal, empero, puede incorporar la intervención moderada de las personas participantes, con la finalidad de generar un clima de aprendizaje, ya sea en forma transversal durante el desarrollo de la temática, o bien,  mediante la apertura de una sesión de preguntas, comentarios, opiniones u observaciones, al final.  

Aunque menos formal que la Conferencia, la Charla constituye una acción educativa dirigida a grupos o auditorios de considerable tamaño, pero en todo caso la cantidad de personas dependerá  del nivel de participación que se decida conceder al grupo. 

6. DEBATE

Consiste en un espacio para el intercambio de información, opiniones, ideas, criterios o puntos de vista, en torno a un tema o problemática de interés social. Es similar al Panel y a la Mesa Redonda, aunque se distingue de éstos primordialmente por estar sustentado en una guía de preguntas, dirigidas a estimular la participación. 

El ambiente predominante de relativa informalidad y requiere la conducción de una persona coordinadora que guíe las intervenciones, por medio de la formulación de preguntas motivadoras que dinamicen la conversación y generen diversidad de respuestas, las cuales deben ser planeadas con anticipación. 

La esencia del Debate radica precisamente en lo polémico del tema sometido a discusión, el cual  debe ser susceptible de abordarse, enfocarse y analizarse desde distintas perspectivas. También resulta fundamental el tipo de preguntas que se formulen; hay que evitar aquellas que induzcan a respuestas lacónicas que impidan el cuestionamiento, la discusión y diversidad de puntos de vista. Se recomienda que el número de debatientes no exceda de doce.  

7.    ENCUENTRO 

Como actividad de aprendizaje se refiere a una reunión de personas expertas con una relación de igualdad  e interesadas en alguna materia, disciplina, oficio, ocupación o profesión, planeadas con carácter ocasional o periódico. 

Su propósito principal es  el intercambio de conocimientos, opiniones y experiencias, pero sus objetivos varían,  según sean las necesidades de capacitación por resolver. En tal sentido,  suele estar dirigido a la actualización, el análisis de situaciones, instrumentos y proyectos; la presentación de estudios e investigaciones; la aplicación de instrumentos técnicos y la implementación de sistemas y otros recursos tecnológicos.  Requiere de un plan de trabajo que abarque el planteamiento de objetivos y la agenda temática por desarrollar. 

Por su fondo, es similar a la Jornada, solo que el Encuentro no está circunscrito a un periodo determinado de tiempo, sino que puede abarcar media, una o varias jornadas de trabajo, según sea la extensión y la  complejidad de los temas o problemas por abordar, así como las políticas institucionales.   


8.   FORO 

Consiste en un espacio de socialización y aprendizaje –presencial o virtual− basado en la discusión grupal sobre un tema, hecho o problema de interés institucional u organizacional, con la intervención de personas expertas. Lo anterior, a partir de un elemento o una actividad motivadora previa, tales como una lectura, un problema, una película o una charla. 

Requiere de una estructura de coordinación u orientación pedagógica,  a cargo de una o varias personas facilitadoras, responsables de planear, conducir el desarrollo del evento y generar las conclusiones o la síntesis del trabajo grupal.  

9.    JORNADA 

En general, el término Jornada está relacionado principalmente con el concepto de jornada laboral y, en ese sentido, implica un determinado periodo de tiempo.  Desde la perspectiva de la capacitación, la Jornada se visualiza como una reunión, encuentro o actividad similar de corta duración, equivalente a un día o a una jornada laboral, que se dedica al estudio, la reflexión, el debate y el análisis de diferentes temas o problemas con fines de aprendizaje, de parte de personas con intereses o actividades, ocupaciones y profesiones comunes. 

Requiere de una adecuada planificación en torno a objetivos, elementos didácticos y contenidos de aprendizaje que se desarrollarán durante la Jornada, así como de una pertinente estructura de coordinación dirigida a guiar pedagógicamente el proceso de enseñanza-aprendizaje.

 La Jornada puede convocar a una amplia cantidad de participantes, aunque ésta se define en función de los objetivos planteados y la estrategia didáctica que empleen las personas facilitadoras. 

10.    MESA REDONDA 

Con este término se conceptualizan aquellas sesiones formales de grupo orientadas al análisis y discusión sobre un tema, materia o problema, por parte de un grupo de expertos o expertas (generalmente de 3 a 6 personas), que poseen ideas, opiniones o puntos de vista divergentes al respecto. 

La Mesa Redonda permite al auditorio obtener una información equilibrada sobre un tema, hecho o problema complejo y controvertido, evitando la parcialidad que suele darse cuando se dispone solamente de una persona expositora o de varias personas poseedoras de un mismo enfoque o criterio sobre la materia analizada. 

La exposición se realiza ante un auditorio generalmente numeroso  y es guiada por un coordinador o una coordinadora que se encarga de realizar la presentación del evento y de las personas expositoras, así como, de controlar el tiempo asignado a cada una de ellas.  La duración de la Mesa Redonda puede ser de 50 a 60 minutos, al final de los cuales puede abrirse una etapa de preguntas por parte del auditorio. 

Uno de los aspectos distintivos de la mesa redonda es el carácter polémico de la conversación o intercambio de ideas, enfoques o puntos de vista que realizan los expertos, por lo que, al final, el coordinador o la coordinadora debe efectuar un resumen, destacando las diferencias o acuerdos de opinión y los puntos de vista más relevantes.   


11. PANEL

Con este término se designa a las sesiones grupales en las que concurren de 4 a 6 especialistas para dialogar y debatir sobre determinado tema o problema ante un auditorio, generalmente numeroso.  El Panel es menos formal que el simposio y puede darse un sentido de mayor espontaneidad en las intervenciones e intercambio de ideas y opiniones de las o los panelistas; su característica esencial radica en el diálogo y la discusión dentro de cierto orden establecido, que debe mantener el moderador o la moderadora.

La función del moderador o la moderadora es facilitar el desarrollo de Panel y, por ello, le corresponde entre otras tareas: presentar a las personas expertas, controlar el uso del tiempo, moderar las intervenciones para evitar desviaciones del tema, abrir un espacio para atender  las dudas de del auditorio y solicitar aclaraciones y un resumen final a cada experto (a). 
Aún cuando el panel se caracteriza por cierta informalidad y la conversación espontánea, es necesario que las y los expertos se reúnan previamente para planear los puntos medulares por desarrollar, con el fin de que no se omita ningún aspecto sustantivo y se respeten los tiempos de intervención asignados a cada panelista. 


12. PASANTÍA 

Como evento de capacitación, la pasantía se fundamenta en las experiencias cognitiva, actitudinal y práctica, adquiridas en ambientes reales donde se cumplen roles de trabajo, que pueden ser observados por las y los participantes. Desde la perspectiva de actividad generadora de aprendizaje, la Pasantía requiere de una estructura lógica, que permita a las personas participantes cumplir sistemáticamente objetivos y contenidos de aprendizaje previamente definidos.

El aprendizaje se fundamenta en la vivencia personal, mediante interacción con las actoras o los actores del trabajo, en escenarios presenciales virtuales y/o mixtos previamente seleccionados para el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje propuestos.  

El proceso se complementa con explicaciones de respaldo por parte de los actores o las actoras del trabajo desde un ángulo que facilite el aprendizaje. También puede recurrirse al apoyo en plataformas virtuales donde se disponen documentos para lectura o bien foros de participación. Generalmente está dirigido a grupos pequeños que no deberían exceder las 15 personas.


13. SEMINARIO 

Bajo el término Seminario se conceptualizan las actividades de capacitación orientadas a la exposición y discusión de temas diversos  relacionados con una materia o disciplina. El Seminario es una actividad docente centrada en sesiones de trabajo, planeadas, preparadas y evaluadas por las y los participantes.  Puede contar con asesoría de una persona facilitadora o asesora, quien actúa  como coordinadora del desarrollo de las sesiones de trabajo.  Su objetivo es el estudio intensivo −mediante la investigación en grupo− sobre temas de interés común del cual los participantes tienen información o conocimiento semejante. 

En el proceso de aprendizaje predomina un ambiente dinámico y flexible, caracterizado por la cooperación reciproca de las y los participantes en cuanto al planeamiento, preparación y evaluación de las sesiones de trabajo. 
“El procedimiento básico es (…) el intercambio de conocimientos y experiencias. Se desarrolla desde un saber previo suficiente que permita un fértil intercambio de análisis y contribuciones. Su finalidad será llegar a unas conclusiones cooperativas. (…). Su intención formativa pasa por socializar el conocimiento y actualizarse con una intencionalidad práctica. (Herrán, 2011:35)

El evento concluye con una sesión de evaluación y resumen. Por su naturaleza y dinámica de trabajo, se estima conveniente que las actividades planeadas bajo el concepto de Seminario tengan una duración mínima de dos días. 


14. SEMINARIO-TALLER

El concepto Seminario-Taller abarca actividades de capacitación en las que el desarrollo de los contenidos teóricos va acompañado y complementado con el análisis de problemas, situaciones o casos en los que éstos se explican y aplican de manera práctica. Combina la teoría con la práctica y el ambiente de aprendizaje es de carácter interactivo y dinámico,  facilitando la participación activa de los capacitandos, quienes contribuyen con sus aportes al desarrollo de los contenidos. 

Su objetivo es la investigación y la aplicación práctica de técnicas, conceptos, métodos, procedimientos e instrumentos en determinado campo de actividad. El Seminario-Taller puede incluir ejercicios prácticos en grupo y sesiones de trabajo de campo o laboratorio, con el objetivo de facilitar la comprensión, el desarrollo de actitudes y la aplicación de conceptos, técnicas, métodos, instrumentos y procedimientos en determinada  área del saber.  Por su naturaleza, sus métodos y técnicas didácticas empleadas, el Seminario-Taller está  dirigido a grupos relativamente pequeños. 


15. SIMPOSIO 

Con el término simposio se designan las reuniones de carácter formal en las que un grupo de especialistas expone, analiza o desarrolla, ante un auditorio, diferentes aspectos de un tema o problema. Resulta muy pertinente para compartir conocimiento nuevo, renovado o actualizado de parte de personas expertas e investigadoras

El Simposio es un evento formal en el que intervienen de tres a seis personas expertas en determinada materia o asunto, quienes exponen −en forma sucesiva− con profundidad y autoridad técnica, particularidades del tema o problema sometido a análisis, con el fin de lograr una visión integral de éste. 

Las ideas o enfoques de los expertos pueden ser coincidentes o divergentes entre sí. Corresponde al coordinador o la coordinadora del evento efectuar una introducción sobre el tema, así como, ceder la palabra a cada experto o experta y presentar un resumen final al auditorio sobre las ideas expuestas por los miembros del Simposio.


16. TALLER 

Con el término taller se designa a aquellas acciones de capacitación en las que el proceso de aprendizaje se desarrolla en un ambiente esencialmente dinámico y práctico. Puede incluir trabajo de campo o laboratorio, así como ejercicios prácticos −individuales o grupales− para la adquisición y desarrollo de conocimientos, actitudes, habilidades y destrezas sobre un asunto, materia o procedimiento; por ejemplo, aplicación de técnicas, métodos, instrumentos y herramientas; manejo de equipo, maquinaria o utensilios de trabajo.

La característica distintiva del taller es que la adquisición y desarrollo de conocimientos, habilidades y destrezas se lleva a cabo dentro del principio de aprender haciendo. A partir de los elementos teóricos básicos aportados por la persona o las personas facilitadoras se promueve un ambiente de participación activa, con el propósito de que cada participante realice su aplicación en situaciones de vivencia y práctica. 

Por sus características, el taller requiere del empleo de métodos y técnicas didácticas que faciliten el aporte individual y colectivo de las y los participantes y, consecuentemente, el punto de interés está puesto  en  su motivación, con el objetivo de que  sean capaces de desarrollar los contenidos del evento, por medio de la realización práctica en situaciones previamente estructuradas. Por su naturaleza, sus métodos y técnicas didácticas empleadas, el taller está  dirigido a grupos relativamente pequeños.


17.  TERTULIA

Como acción de aprendizaje, la tertulia constituye una reunión informal de personas que se juntan habitualmente para conversar, debatir, reflexionar, informarse y compartir opiniones, sobre determinado tema de interés colectivo. 

Por su carácter interactivo, está dirigido a grupos relativamente pequeños, ordenados en forma circular o semicírculo. Aunque es muy similar al Conversatorio, se distingue de éste, por un mayor nivel interactividad, informalidad  y diálogo. 


Desde el punto de vista de capacitación, la Tertulia consiste en una conversación entre personas con intereses comunes, reunidas con el propósito de cumplir un plan de aprendizaje, previamente definido. En tal sentido, independientemente de la duración, la Tertulia se configura en torno a unos contenidos y objetivos de aprendizaje, cuyo cumplimiento depende de una adecuada estructura de coordinación a cargo de una persona moderadora, encargada de guiar su desarrollo, controlar las intervenciones y generar las conclusiones.  
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“Siempre hay esperanza y oportunidad para cambiar,
 porque siempre hay oportunidad para aprender” (Virginia Satir)
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