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INTRODUCCION

El cbjetlvo primordial de 12 presente tesis es la Planeacidn de acti
vidades educativas en !a Empresa.

Este trabajo es el fruto de cinco anes de experiencla en el ramo del
Entreramiento y Desarrollo de Recursos Humanos en las Empresas.

: Alﬁunos de los retos mis importantes de nuestra Sociedad (contenidos
en el Plan Nacional! de Desarrolle 1383-1988), son:
" Preservar los valores naclonales.
- VYencer la crisls y recuperar la capacidad de crecimiento.
- Aumentar la prodectividad y calidad de bienes y servicios,-
Elevar el nivel y calldad de vida.
Iniciar los camblos cualitativos que requlere el pals en sus es-
tructuras econSmicas, polftjcas y soglales.
-~ Lograr el bien comiin de la Socledad.

Una forma de lograr los objetivos y propdsitos mencionados es a tra-
vés de la Educacidn de los Adultos en el trabajo. La Educaci6n es un pro
ceso humano fntegral y permanente; por lo tanto no termina nl en la famj
lfa ni en la escuela, sinc que se extlende a todos los dmbitos del traba
jo a lo large de la vida.

La Educacidn de los Adultos es una necesidad que en la actualidad se
e5td haciendo reallidad. Fs necesaria para que las Organlzaclones sean
plataforma para laograr los retos deseados. Tanto las Instituciones POLII
cas como Privadas realizan grandes esfuerzos pard llevarla a cabo.

La funcién de Entrenamientc y Desarrollo de Personal en la Empresa,
es un drea relativamente nueva; por lo que la literatura al respacto no
es muy amplia ni en extensiSn ni en contenido, Aun asf, este trabajo po
pretende aportar algo totalmente nuevo a la clencla de la Educacién; si-



ﬁo que pﬁoboﬁe una Métudblogla da Ehfrenamlento y Desarrolio en su etapa
de Planeacién, apoyandase en la bibliograffa estudlada y an las practicas
"que de hecho se dan en las Empresas.

En el primer capftulo se hace referencta a los conceptos ‘a tdeas que
~Intagran el Marco Pedagsgico como funcidn educativa de la Empresa, anali
zando el prnceio de ensefianza-aprendizaje y sus caracteristicas en el e-
ducando adulto. :
- En el segundo capftulo se identifican y enalizan las actividades que
. componen la Metodologfa de Entrenamiento y Desarrollo, asf come las ca-
racteristicas que debe tener el drea de la Empresa que tenga a su cargo
. 1a funcidn educativa de la misma,

El capltulpo tercero sustenta las actividades que se deben realizar
previamente a la planeacidn, que son las acclones de investigacifn-y diag
~ nBstico de la Organizacién en general y la deteccidn de Necesidades de

Entrenamiento y Desarrello. '

Las actividades propias de planeacidn, se detallan en el cuarto capi
tulo, e incluyen el Diseflo del Plan de Acclén, objetivos, programas y’
cursos; y los medios tanto humangs, como metodolégicos y materjales para
su realizactdn. o

Los Gltimos dos capltulos describen brevemente la forma de planear
la realizacién, control, eveluacién y seguimiento del Plan de Entrena-
miento y Desarrollo. A

Tode lo anterior pretende dar respuesta, a través de una lnbesfiga-
clén documental y descriptiva, a la necesidad de material ‘educacivo
con aplicaciones practicas para el ejerclcio prbfes{onal del'Pedagogo
dentro del campo de la Empresa, '

E] Modelo de Planeacifn que se propone es abierto ¥ flex{ble, por lo
que puede ser adaptadd y eplicado en los diferentes tipns de Drgan(zacio .
nes. .



Capitulo 1. MARCO PEDAGOGICD DEL ENTREMAMIENTO.



1. Educacion.

1.1 Concepto de Educacién.

La Educacioﬁ es un proceso de desarrollo humaro, armbnico, integral
¥ continuo,

El maestro Victor Garcfa Hoz define la Educacién como “perfecciona-
miento intenclonal de las potencias especi{ficamente humanas"{1), concep-

to al
tos ¥
del

que llega después de un detallado andlisis de los diversos aspec-
factores que & componan e integrar,e intervienan en su proceso,

que se desprenden las siguientes afirmaciones:

Vulgarmente 13 educacién se concibe como algo edquirido por la in-
fluencia externa, :
Etimolégicamente la educacion (educere) significa "sacar de", "ex-
traer", "conducir"; hace referencia & un proceso de desenvo!vlmlen
to interior del hombre. i

La educacibn es una medificacidn del hombre, un cambjo hacla Ia
perfecciodn. :

El ser huméno es susceptible de desarrollo y perfecc10namiento. ya -
que es un ser finito, incompleto. :

El proceso de educacién no es algo gque se de en forma natural. si-
no que parte de la voluntad humana, es un perfecclonamiento inten-
cional,

"L.a educacion no se refiere a la parte flsica y orgdnica del hombre

5{no que hace referencia a las funciones especificamente humanas,
las funciones superiores del hombre.

. Para efectos de este trabajo, se parte de la concepcién de Educaclén
de Garcfa Hoz, a la que cabe agregarle los calificatives de arménico, in
tegral y contlinuo. Arménico, porque el hombre se desarrolla en conjunto
-como Individuo que es, y al pretender perfeccionar una parte, se estd ip
_ fluyendo en todas las demis. La educacidn es integral, pues abarca al

{1} GARCIA HGZ, Victor: Principlos de Pedagogla Sistemdtica., p:Z3.
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hombre en su totalidad. Y es un proceso ininterrumpldo al que estd suje-
to el hombre a lo largo de toda su vida.

La Educacion es un concepto muy profundo, y por lo tanto dificil de
definir. Pero es Importante gue quede claro, pues es el punto de partida.
de esta investigacion, De tal forma que: La £ducacitn es un proceso de
perfeccionamiento Intencional, armbnico, integral y contfnuo de las po-
tencialidadas especi{ficamente humanas, : o

El proceso de perfeccionamiento y desarrollo del hombre se lleva a
cabo a través de los Agentes Educativos. o

1.2 Agentes Educativos.

Se puede llamar agente educativo a todo lo que puede llevar al'sér -
humano a desarrollarse y perfeccionarse. De tal fnrma que se puede dis- o
tinguir entre heteroeducacifn y autoeducacién.

La heteroeducacisn se da cuando la accién eduéativa“otdrréziid”la'ln S
tencién determinada del proplo sujeto, y &sta 2 su vez puede ser:’ Educa-;_*: f"
“eifén inintencicnal o  asistemética, la que se' da en el -medio- ambienﬁ"

te que rodea al individuo. : :

glasia, la escuzia, las: fnstituciones, ete. .

La autoeducacldén se dz cuando el propio indivlduu decide.sume erse afpf
las influencias de algln agente educatlvo externo par odifiear su con-
ducta. : :

A.La Familia.

" El primer agente. educativo s’ la Famlli ya qu ‘en ella"se ha:e el P
hombre en el doble 5entldn' el blnlogico ¥ ‘el espirltual“(zl

La familia es al amblente natural de
{2) GARC]A HOZ \'Ictor.‘

la educaclﬁn{_El ejemplu de los
Familia Sexo Drn s o




padres, el ambjente de la casa y las relaciones famillares son los prln-
cipales estimulos para el desarrollo del fpndividuo.

_Las adquisiciones educativas que se dan en la vida familiar son Iq'
pauta para las adquisiciones futuras en les diferentes medios en [os que
ha de desenvolverse el ser humana, ' _ ‘

En la familia, los hijos adgquieren &l lenguaje y su vocabulario tIgL
co, actlitudes y habitos religiosos, la forma de aprectar al mundo y a
los hombres, las normas practicas de la conducta moral, las normas de
conducta sociel, etc. S

B. E] Estado. B
Es responsabllidad del Estado prestar los medios para que:todos laos - -

cludadanos tengan acceso a la Educacidn y contribulr de estz forma al de -

sarrollo de todos los Individuos Que lo conforman ¥ al bien’ cnmﬁn de la
Sociedad. ot :

Las ¢lstintas modalidades de los sistemas escolares de up pai§ ejer- -

cen fuertes influencias en la educacidn. Por una parte estd la inleen-_a-
cia técnica del Estado en la organizacioén de las escuelas y del trabajo °

educativo segfn las disposiclones oficlales sobre programas, textos"ca-,, )

lendarios, etc. Ademds, el Estado {nterviene permitiendo a otras fuerzas
soctales su participacitn en la educacién.

C., La Escuela.

“La Escuela es la institucién social destinada especlficamente'a rea
1izar la educacidn intencjonal técnicamente organizada y que viene a sa- -
tisfacer las necesfdades scciales fundamentales". (2} A la Escuela le co
rresponde la Instruccidm de los educandos propiamente dicha. El papél de
la Familfa a este respecto es de reforzar 1a accién educativa de la es- .
cuela, aunque muy frecuentemente la obstaculiza o simplemente le es indl
ferente,

{3} NERICI, Imjdeo: Hacia una Diddctica General Dindmica , p: 23.




Ademds de la educacin técnica que ofrece 1a éducactbn'escolar._la"
escuela extiende su accidn educativa en cuanto a que.es una cnmunidad.y
“.oa las relaclones con la ccmunldad en la cual se encuentra.-=“

0. La Igle;(a.
‘ La Iglesia particlpa activamente ¥y an forma dlrecta en la educaclﬁn

de sus miembros; y ejerce sy Influencla en forma lndirecta subre las fa- -

mllias, {a Sorciedad y el pa[s en que se practica.‘_.1: =

. La accion educativa de la Iglesfa estd orientada generalmente a 1a
enseﬁanza de los dogmas y de la moral de la fe Que predica..' E

E. Z1 Medio Ambiente.

La educacién ambiental es la que contribuye al desarrollo del hbmbre
al ser influido por las m&ltiples estfrulos que ofrece el amblente.

Es un tipo de educacitn en el que el contacto personal no es sistemd
© tico y hay menos exigencias.

Ademés de una gran posibilidad de relaciones humanas, Intervienen di
versos medios técnicos, radioc, tetevisién, cine, actividades culturates,
populares, recreativas, ete.

Debido a la amplitud del ambiente y a que en la mayorfa de las situa
clanes la Influencia que ejerce se encuentra fuera de control, la educa-
cién ambiental tiene cada vez una mayor incidencia en el desarrallo del
{ndividuo ¥ su comportamlento estd fuertemente influenciado por el Incre
mento de las comunicaciones y el acelerado desarrollo de las Sociedades
y las Interrelaciones entre elias.

F. La Emprasa.
Las Empresas existen con ¢} objeto de proporcionar un bien o servi-
cio a la Socledad y colaborar de esta forma con su desarrollo.

La accion educativa de la empresa forma parte de la educacisn perma-
nente de] hombre y pretende colaborar con la Organjzacién faclilitandole
un personal debidamente preparado para que desempefie bien sus fungicnes.



La educaciﬁn en la empresa pretende tamblén mantener al persnnal mo-
tivado en su trabajo y cuntrlbu!r en su desarrollo cumo persona. ';*' L

1.3 Proceéo'de;Enséﬂénza-apféndizaje.-T*

_ Antes de describlr el proceso de Enseﬁanza-Aprendizaje. es necesariu .:
- defInir sus: compunentes. SRR

A. Ensenanza.'.:f

La Enseﬂanza es’ el pro:edlmiento que cunduce y coordina experienclas_:
.de aprendlzaje en el. educando a través de un: métudo o, técnic P

‘En sentido ampl!n. la enseﬁaqza gslcgm"icacidn. y. se puede dar en
forma natural ' espontanea.

En sentldo estricto. 12 enseﬁanza pretende gular. cuntrolar y estlmu-{'f
©lar-al educando y culabarar en su desarrollo personal. )

: K Aprendlzaje. ju.i',f'“=~

El Aprendlzaje es la adquislcldn olmudif caciﬁn de la conduct huma-,
na. B ; A

TEl aprendlzaje se da cnmo resultadu de una actlvldad de’ en ﬂanza o':-
de cualquier utro tlpo de. experiencla aslstematlca que desa'rolla alguna
cnnducta. : : :

al. que se reflera. - co )
Act{tudes: manifiestacion de. 1a conducta dirig
. o situaciones.
Habitos:. repetlcidn de los mismos - actos que .Puede - llegar a-ser:in
ciente ¥ espuntanea. 51 'es un- habito malo se est& hablando
de un vicio y de'una virtud si:se trata de uno buenn.ﬁ EE

Destrezas: facllidad, precisian. ¥ segurldad en’ u acto d':tlpo psico

motor. : T :




Habilldad facilidad, precision y seguridad para apllcar a!guna
facultad mental.

COnoclmlentns son datos, nociones, conceptos e ldeas que se ad-< ‘ff;.

quieren a través de procesos mentales. ﬂ.

C. Procaso de'Enseﬂanza-nprendlzaje.

La educaciédn es un proceso que se verifica en el hombre, La:acﬁidﬁ'glr'g

ducativa se puede llevar a cabo espontdneamente o en forma sistemstica,
El proceso de Ensenanza-Aprendizafe describe estd forma sIStem&tlca de e
ducar, y se compone de diferantes elementos y tomantos. .

Elementos dal’ proceso de E-A:
QUIEN - Educador y Educandos
PARA QUE - Objetivos
QUE - Cultura, contenido, conducta, etc.
COMO - M&todo, técnicas y procedimientos
CON QUE - Recursos Materiales
CUANDO - Tiempo Digactice

Momentos del proceso de E-A:
PLANEACION. Al igual que en tedos {os terrenos, el planeamiento de
la ensedanza es necesario para lograr el aprendi-
Je, asequrar el control y evitar Improvisacionas.
REALIZACION. Llevar a cabo las actividades previamente planeadas, co
ordinandolas y controlandolas de tal farma que sean e-
fectlvas, y posteriormente evaluarlas.
EVALUACIGN. Verificar los resultados abtenides an relacién con los.
objetivos propuestos.
. De la edecuada planeacién, seleccibén, coordinacién, verificacién,
- etc. de los componentes que intervienen en el proceso de E-A, depende el
logro educativo que se obtenga. ' :
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'1.4-Educapidﬁ-de Adultos: Andragogia.

) 51 se considera 1a educacion como un proceso dindmico, arminico, in-
tegraj y continuo, se estd afirmando que la educacidn es permanente, que
sé dd siempre en la vida del hombre,

El lenguaje que se refiere al sector de la Educacifn es muy abundan-
te y complejo, y gran parte de los conceptos estan mal definidos. Por lo
que es necesario aclarar la diferencfa entre Educacién Permanente y Edu-
.caclén de Adultos.

El concepto de Educacifn permanente se ha desarrollado en los GlIti-
mos afios por los educadores de Europa, América y Asia principalmente,
Busca definir el proceso educativo en dos dimensidnes: (4)

- Continuidad, El hecho educativo debe correr paralelo a )2 existen-
cla humana, no hay una edad para la educaclén, debe
de empezar con el nacimiento y terminar con la muer-
te. .

- lntegridad. El hecho educativo debe cubrir todas las poslibllldades
: de] desarrollo del ser humano.

El concepto de Educacién permanente da sentido de Integridad al pro-
ceso educativo; hace del hecho educativo un proceso continuo -durante to
da la vida-; y un proceso global -para todas las posibilidades del ser
humana-,

La Educacién de Adultos vlene a ser una parte del proceso educativo,

Se puede decir que el campo de estudio de la Educacién de Adultos a-
_penas estd surglendo y va adquirfendo forma poco a poco.

Malcolm Tight define la Educacién de Adultos como “e! proceso por el
cual hombras y mujeres (solcs, en grupos, o en reuniones Instiutcionaz
les), buscan mejorar personaimente o mejorar su sociedad incrementando

{4) Cfr. ARMO: Pedagogia para el Adiestramiento. p:19.




1"

_sus habllidades, cunoc(mientos o sensibilidad: o es cualquler pracesu

. por el cuail, indlviduos, grupos o instituclones tratan de’ ayudar a hom— _V,_.',:

bres y mujeres a mejorar en estos dfas.” (s) _";"ff

La Educacidn de Adultos es muchas veces. ofreclda por: Agenci&s o lns-
“titucionas educativas; pero gran parte de ella es proporclonada por.,‘

-Propagandistas .

-Poetas

~Sacerdotes

-Politicos

=Actores -

-Publicistas

-Folletistas

-Escritores

-Editares

-Practicantes de las artes plasticas

~etc.

~ La Educacién de adultos puede ser organizada en forma Individual, por

un grupo, una comunidad o una Instituclén, tales como: La Iglesia, Museas,
Clubs de Servicio, grupos de vecinos, la Empresa, etc.

La Educacifn de Adultos puede ser parte del Sistema Educative (del
pals): o puede ser una actividad promovida par un cuerpo no-educativo {la
empresa); o puede darse Comp un suceso espontdneo de la vida sccial.

La Pedagogla se define como la ciencie y arte de la Educacién en ge-
neral. A ralz del tncremento e interés en la educacidn de adultos, en Eu
ropa (especialmente en Yugoslavia) y Estados Unidos surgié una nueva tec
noicgfa para esto. Para distinguirla de la Pedagogfa, esta nueva tecnolo
gia educativa recibe el ncmbre de Andragoglfa.

El término Andragogie se basa en la palabra gr. “afier" que significa

{5) TIGHT, Malcoim and The Open Universjty: Adult Learning and Educatjcn,
p 32,
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hambre, Por 1o que 1a Andragogi{a se define como "la clencia y arie de a-
yudar a los adultas 2 aprender”.(6}

Entre las formas sistematlzadas de Accién de la Educacioﬂ de Adultus
sobresalen:

1) Alfabetizacibn: es la forma mas explorada de la educacién de adul
tos.'por ser el punto de partida obligado de toda accidn educadora para
el adulto.

2} Educacién Abierta: que comprende desde Primaria, Secundaria y Pre
paratoria, hasta Universidad Abjerta.

3) Cultura Popular: como complemento a las actividades de los cen- )
tros de alfabetizacion. Su expresidn prictica es la ensefianza de ofjcios,
costura, coclna, belleza, etc. y algunos tipos de actividades artIsticas
{danza, pintura, etc.).

4) Extensién Agriccla: se reflere a la preparaci6n del campesing pa-
ra la utilizacién racional de los recursos del sector agropecuvario.

5) Desarrolle de la Comunidad: pretende {ncorporar a la poblacitn a
programas de elevaclién de sus proplos niveles de vida, salubridad pGbli-
ca, caminos, mejoramjento de la virugla, construccidn de campos deporti-
vOos y 20nas de recred, etc. )

6) Adlestramiento en el trabajo: permite el desempefar el puesto de.
trabajo. .

7) Capacitacibn en y para el trabajo: da al individuo la posibilidad
de integrarse de la mejor manera & las actividades productivas y‘de'as-
cender en la escala ocupacional por méritos propios. '

8) Recreacidén y Utilizacitn del tiempo libre: para emplear provecho-
samente el tiempo libre en actividades recreativas tales comp los depor-
tes, asistencla a espectaculos, exposiciones, audiclones musicales, etc.
que contribuyen al sano esparcimiento.

1.5 Caracter{sticas de! Educando Adulto.

{(6) TIGHT, Malcolm, op. cit., p: 55.
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El Adulto como persona madura, posee distintas caracterfsticas fisi-
cas, psicolSgicas y mentales, que lo llevan a aprender y educarse en una
forma muy difaerente de los nifos. : :

A continuacién se describen cuatro supuestos sobre el educando adul-
to y algunas de sus fmplicaciones para su Educacidn. '

A, Concepto de sf mismo.

La primera imagen que el nldo tiene de sf mismo es de uni personalle
dad dependiente, cuya vida es manejada por e! mundo de los adultas, De
esta concepcidn, el niflo pasa a lc largo de la adolescencta, 4 ser res-
ponsable de conducir su propia vida. Una vez que el individuo se define
como un adultp, adguiere un nuevo statys y juega papeles como trabajador,
esposo, padra, cludadano, etc. El es e] director de su personalidad y de
su educacibn. Por todo esto, el adulto necesita ser tratado con respeto.
tomar sus proplas decisiones, y ser visto como un ser humano Gnico.

Esta diferencia de concepto de s mismo entre el nifio ¥y el adulto
presenta diversas implicacliones para la tecnoleogia de la Andragogla, ta-
las como:

a) El clima de! Aprendizaje, tanto fisico como psicolégico, debe ser
une en el gque el adulto se sienta cérodo, aceptado, respetado y apoyado.
El cemportamientc del Educagor, Instructor o Maesiro es el factor més im
portante a este respecto.

b} €1 adulto es motivado més profundamente a aprender aquello que él
ve que necesita aprender. Por lo que es importante someter al educando &
dulto a un procese de avto-diagnéstico de necesidades de aprendjzaje, y
a partir de los resultados gque se obtengan intciar el procese educativo.

¢) Es recomendable involucrar a los educandos en €l proceso de pla-
neacién de su propio aprendizaje, bajo la gufa del Educador.

d} El papel de! Educador de adultos es el de conducir experiencias
de aprendizaje, £s una guia del proceso educativo, que comparte su fun-
cién de educador con los educandos.

e) Respecto a la evaluacidén del aprendizaje, la teorfa andragfigica
propone un proceso de auto-evaluacién en el cual el maestro solamente a-
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" yuda al adulto a identificar el progreso que han logrado respecto a los
objetivos propuestos.

B. Experiencia.

Todo adulto posee un cGmulo de experiencia que ha Ido adquiriendo
desde su nifiez. Esta experiencia varia en cantidad y es de diferentes
clases, Estas diferencias en experiencia entre el niho y el adulto pre-
sentd dlversas consecuencias para el aprendizaje: el adulto tieme que
contribulr al aprendizaje de los demds; el adulto posee una rica fuente
de experiencias que al ser relacionadas con nuevas experiencias se vuel-
ven mas significativas: el adultoha adquirida un gran nimero de hdbitos
y patrones en su forma de pensar, por lo que algunas veces tiende a ser
menos ablerto y mis resistente al cambio.

Diversas Implicaciones técnicas para la Andragogle se derlvan de es-
tas diferencias en experiencias:

a) Debe enfatizarse e! uso de técnicas educativas experimentales gue
aprovechen las experiencias de los adultos. tales como discusiones en
grupo, método del caso, crftica de incidentes y sucesos, ejercicios de
simulecitn, dramat{zacién, prictica de habilidades, accidn de proyectas,

métodos de laboratorto, supervisitn y consultorla, demostracifn, semina
rio, conferencias de trabajo, asesorfa, terapja de grupo, y desarrollo
comunitario.

¢) Es recomendable iniciar ]as actividades educativas de adultos
con una experiencia que "rompa el hielo", en la que el adulto sea ayuda-
do a verce a sl mismo m&s cbjetivamente y de esta forma lograr su par-
ticipacion,

£. Nivel de Preparacitn o Madurez.

As! como e] nifc necesita haber adquirido las bases de una etapa de
desarrollo antes de pasar a la siguiente fase, el Adulto posee un grado
de maduracidn psicoldgice y mental que va adguiriendo a través de los di
ferentes rales sociales que va jugando {trabajedor, pareja, padre, hijo,
c{udadano, amigo, miembra de una organizacion, afiliado a alguna reli-
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gi6n, y usuario de tiempo te ocio o desocupado ).

" De aquf se desprenden dos implicacicnes técnlicas:

a} La secuencia de un programa educativo para adultos debe adecuarse
al'nivel de preparacién de los dsistentes.

b) La formacidn de !os grupos, depende de su nivei de praparacidn.
Para clertos tipos de aprendizajes, los grupcs homegénecs, en cuanio e
nivel de preparaci6n, son mds efectivos. En otros casos comg por ejemplo
un curso de relacicnes humanas, los grupos heterogéneos son preferibles
para obtener bueros resultados.

0. Orientaclidn del Aprerdizaje.

El ninp tiende a visualizar sus aprendizajes como de futura aplica-
clén. En cambio el adulto tiene la perspectiva de Ja aplicaecidn inmedia-
ta de sus aprendizajes. £l adulto tiende a enmarcar sus actividades edu-
catfvas centradas en problemas y sus soluciones.

Las aplicaciones técnicas de este presupuesto son:

a) El educador de adultos debe orientarse a desarrellar experiencias
educativas referentes a la existencla de los individuos e fnstituciones
para las que trabajan.

b) La Organizacisn de los programas educativos debe orientarse a 4-
reas de probijemas, mis que a materias de estudio,

c} El disero de actividades y experiencias de aprendizaje para adul-
tos debe partir de los problemas y expectativas gue los educandos ten-
drdn al irlciar un curso o programa. Para #sto es conveniente realizar
un ejercicio de diagndstico con los particlpantes para fdentificar los
problemas y necesidades especificas que desean resolver.

1.6 Disposiciones Legales referentes 4 la Capacitacidn y Adiestramiento.
Los lineamientos normativos del Entrenamiento estan ampliamente def)

nidos en la Constituci6n Poiftica Mexicana y en la Ley Federal del Traba
fo. Los aspectos mds importantes contenidos en las leyes mexicanas son:
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Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexlcanos.

El Articulo 123 de la Constitucidn Mexicana, en el apartadp A, frac-
citén XIIl, sefiala la obligacidn de las empresas de proporcionar Capacita
cibn o Adjestramiento para el trabajo & sus empleados.

La fraccidn XXXI del mismo apartado A, indica que corresponde a las-
Autorldades Fedgerales la aplicacion de las disposiciones de trabajo res-
pecto a la obligacién de las empresas de proparctonar Capacitaclién y A-
diestramientp a sus trabajadores, con el auxilio de las Autoridades Esta
tales cirando se refiera a asuntos de jurisdicciédn local.

Ley Federal del Trabajo.

Slgufendo el andllsis que Hugo Calderdn hace a la Ley Federal dal
Trabajo al respecto, scbresale que:(7) -

a) Sobre e| propssito de la Capacitacisn, el artfculo |53.dlce que! ,q-?

153-A

153-F

b
153-0

153-€

153-K

153-N

—

Debe permitir al trabajador elevar su nivel de vida y prodhctivl-
dad. o o
Pretende actvalizar y perfecclonar los conocimientos y habilida- .
des del trabajador en su actividad; proporciomarle la Informa;_
cién sobre la tecnclegfa nueva; prepararlo para una vacante o ;
puesto de nueva creacidn; prevenir riesgas; y aumentérfla produc :f
tividad, . :

Sobre las cobligacicnes de la Empresa:
Pebe jnformar a la Secretaria del Trabajo y Pravisidn: Sucial la cons
titucidn de las Comisiones Mlxtas de Capacitacitn y Adlestramlento.

Impartir los cursos durante las horas de trabajo. a menas que el
trabajador acepte otra forma, : S
Atender a la convocatoria para la constituclén de las Comisiones -_'
Mixtas, SR o
Presentar a la S.T.P.5. los planes y programas e lnformarla sobre :

los avances y modiflcaciones de los mismos..d_ .

-

{7) Cfr. CALDERON, Hugo: ‘Manual para la Administraciﬁn del Pruceso de

Capacitacién de Persgnal, p. 20- 21




153-Q Aplicacion inmediata de los mismos,
153.¥ Enviar a la S.T.P.5. la lista de Constencias de hab{lidades otor-

gadas.
¢) Sobre los derechos y obligaciones de los trabajadores:
153-A El trabajador tiene derecho a la Capacitacion y Adlestramiento-
153-H El empleado tiene la obligacifnde asistir puntualmente a los e-
ventos que 13 empresa ofrece; atender a los Instructores y prasen
tar los exdmenes de evaluacion. -
153-1 Tiene derecho a formar parte de |a Comis{én Mixta de Capacitacién
y Adiestramienta. '
153-T a ¥ Tiene derecho a la constancia respectiva y @ ser reglstrada.
153-Y Tiene la obligacién de acreditar o presentar examen de suficlen-
cla cuando se niegue a recibir la capacitacién y/o adigstramjento; ' 

—

d) Sobra tas Comisiones Mixtas de Capaclitacitn y Adiestr;m;ento:--'
153-1 Sefala las condiciones para la Integracién de las Cpmislqhes.yv-
las facultades de las mismas, ‘ T

e) Sobre ios Planes y Programas: :
153-0 Describe los requisitos de los Planes y Progranas de, Capacltacldn'

y Adlestraniento. . RS

f} Sobre las sancicnes:
153-8 Aclara las sanciones pera incumpllmiento ae Ia Ley.
Respecto a las disposiciones legales, cabe’ resalter Ia importancla
de mantenerse actualizade al respecto, pira no caer en eI incumpllmiento'
ya sea por no sequlr las Indicaciones n pur no enterarse de Ios camblos
o ampliaciones que se le hagan. SR o
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2. La funcion educativa de la Empresa.

2,1 Lla Empresa.

'-;El_Dr.rGuzman Valdivia dice que “la Eﬁpresa es und unidad econbmico-
social en la que et capital, el trizbajo y la direccidn se coordinan para
lograr und produccidn socialmente Gtil, de acuerdo con las exigencias
del bien comGn de 12 misma empresa y de la Sociedad*. (8)

Las Organizaciones tiensn su origen y se dirigen al hombre y a la So
cledad. En el fondo, las organizaclones existen para cumplir objetivos
que los individuos no pueden alcanzar en forma aislada. "Las Organizacig
nes permiten satisfacer diferentes tipos de necesidades de los indivi-
dues: emocionales, espirituales, intelectuales, econémicas, etc,."(9)

£! concepto de Empresa se ilustra con mayor claridad al describir
los Objetivos que persigue y los elementos que la forman,

Los fines de la Empresa son:(10)

a) Propictar un bien o servicio a la Sociedad.

b} Generar un valor econdmico agregado suficlente.

¢) Generar una compensacién humana suficiente, sobre todo en lo re-
ferente a autorealizacidn y desarrollo personal.

d} Lograr una capacidad de autecontinuidad, forjar su permanmencia en
el futuro,

Analizando las finalidades subjetivas de los integrantes de la Empre
sa, resulta que:(11)

La finallidad natural del ewmpresario es la obtenclén de utilidades
justas y adecuadas, guien ademds busca la obtencidn de un prestiglo so-
cial, la satisfaccién de una tendencia creadora, el cumplimiento de una
responsabilidad soctal, el abrir fuentes de trabajo, etc.

(8) GUZMAN VALDIVIA, Isaac: Humanismo frascendental y Desarralle, o: 95,
{3) CHIAYENATU, !{dalberto: -Administracién de Recursos Humanos, p:8.
{1G)Cfr. LLANO C,, Carlos: Anilisis de la Acclén Directiva, p:46.

{11) Cfr. REYES PONCE, AgustIn: Adminlstracién de Empresas, p: B3-84.
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_ Los empleados, jefes y técnicos, ademis de’ 1a obtencién de un sueldo .
paka'sostenerse. suelen buscar el mejoramlento'de su posicion'snclal. su
expresién personal, la seguridad en su trabajo, la garantla de su futuro,
etc. )

£l cbrero al igual que el empleado, busca un salario justo condlclo
nes de trabajo adecuadas, meforamiento, seguridad, etc. :

£l caplitalista, trata de conseguir réditos adecuados a su cap(tal. i
seguridad en sy ifnversjén, etc. .

Haclendo una distincisn entre la Empresa pGblica y privada, Vemas.L
que la empresa privada pretende obtener un beneficic econfmico a través - -
de la satisfaccién de una necesidad general o social, mientras que la em
presa pablica tiende a la sati{sfacclén de una necgesidad de tipo general
o socfal Independientemente de que cbtenga alglin beneficlo econdmico o
no Jo obtenga.

Lot recursos o elementos bidsicos que conforman la Empresa soni{12)

1) Recursos Materiales: edificios, terrenos, instalaciones, magujna-
ria, equipo (herramientas e instrumentos), materias primas, materiales
auxfliares, productes terminados, etc. '

2) Recursos Filnancleros: Capital, venta, financlamiento, préstamos,’
crédito, inversiones, aspectos contables y presupuestales, tesureria.
etc.

3} Recursos Humancs: todos los particlpdantes en la Organizacién (o-
breros, empleados, supervi{sores, técnicos, ejecutlvos, directivos, etc.)

4} Recursos Mercedotécnicos: ventas, mercado, investigaciones, promo
clén, propaganda, distribucién, desarrcllo de nuevos productos, asisten-
cla técnjca, etc.

5} Recursos Yécnicos de Produccidn: tecnolagla, métodos y procedi-
mientos, compras, calidad, mantenlmiento, desarrollo técnico, etc,

6) Recursos Administrativas: toma de decisjones, organizacidn y df-
reccién de la Emaresa.

(12) Cfr, CHIAVENATO, op. ¢it.. p:108-109.




Todas las organizaciunes operan dentrn de un ambiente externo deter-

: mlnadn. formando parte de la Suciedad por lo que se debe tomar en cuen-

ta; be tal forma que 1as nrganizaclunes son parte integrante del medio e
lnteractﬁan cnntinuanente' '

“POLITICA -

o Figura 1. LA GRGANIZACIDN Y EL MEDIOL S
E : Fuente E RODRIGUEZ ESTRADA. "Maura: Psicalogla de
“1a OrganizaciOn o pi-24, '

. 2.2 Administracién de'Récursds Humanos.

Junto a las EMpresas, surge 1a Adminlstratlbn. :hya tarea bdsica es
la de integrar y coordinar los recursos organlzaclonzles descritos ante
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riormente, de la manera mis eflcaz y eficiente posible, para lograr los
objetivos de la Empresa.

La Administracién General comprende lo sigufente:

"- Coordinar los recursos materiales y financleros para el logro efec
tivo y eficiente de |os objetivos organizacionales, S

- Relaclonar a la Qrganizacién con su ambiente externo y responder a
las necesidades de la Sociedad.

~ Desarroilar un clima organizacional en el que el individuo pueda
alcanzar sus fines Individuales y colectivos. o

- Desempenar clertas functones especfficas como determinar abjativos,
planear, asfgnar recursos, organfzar, instrumentar y controlar. ’

~ Desempedar varjos roles interpersanales, de {nformacidn y de deci-
sion." (13) :

La actividad administrativa Se concretd segln el tipo de recurso
de |a empresa sobre el que actia. De tal forma que cuando se Centra en
los elementos humanos, se refiere a la Administracién de Recursos Huma-
nos.

“La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacidn, en
la organizacién, en el desarrollo y en la coordinacién y control de téc-
nicas capaces de promever el desempeio eficiente del personal...''(14)

"Le Importancia de una efectiva administracién de personal se ha vis
to acrecentada por la preccupacién acerce de la productividad, la necesl
dad del mejoramjento de la calidad, indicadores de una escasez futura de
personal entrenado, y la aplicacidn de leyes y reglamentos protectares
de los trabajadares.”(15)

Los objetivos de la Administraci6n de Recursos Humanps son:

“1. Crear, mantener y desarrollar un contingente de recurso$ humanos,
con habilidades y motivacién para realjzar los objetivos de 12 organiza-
cién;

(13) KAST, Fremont y ROSENZWEIG, James: -Administracldn de las Qrganiza-
ciones, p: 6.

{14} CHIAVENATO, op. cit., p: 139.

{15) KAST ¥ ROSEHZHEIG. op. ¢it., pin1-92,
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2. Grear mantener ¥y desarrallar condiclones organlzacionaieé'de'épli
cacién, desarrolle y satisfacci{dn piena de recursus humanas Y alcance de

objetivos {ndividuales; ¥
3. Alcanzar eficlencia y eficacia con los recursas humanos dispcni-'.-

bles." {16}

1dalberto Chiavenato, estudia la Administracidn de Recursos Huméﬂﬁs '
bajo ia teoria de sistemas y dice que estd constitufda por clnca subsis-
-temas laterdependlentes: {17}

1. Subsistema de Alimentac{tn '-Reciutamlento y Seleccidn
2. Subsistema de Aplicacion ~An&lisis y Descelpeitn de
fuestos

-Integracién e [nduccifn
-Evaluacitn del Besempefta
-Movimiente de Personal

3. Subsistema de Mantenimients ~Remuneracidn
-Pianes de beneflicios Sotiales

~Higlene y Seguridad en el Tra
bajo
-Reg{stros y Controles de Per-
sonal

4. Subsistema de Uesarrollo -Entrenamlento
' ~Planes de Desarrolla

5, Subs{stema.de Céntral ~Banco de Datos
: R -Sistema de informacida
~Auditoria de Reqursos Humanos

Dentro del subslstema de Desarrolio de Recursos Humanos se encuentran
las actlvldades educatlvas de la Empresa, : : :
2;3 tas Actividades Educativas de la Empresa: Entrenamiento y'Desarrollo.

Como ya se afirmb con anterioridad, i2 Empresa es un Importente "a-
gente educativo®. La funcidn educativa de !a Empresa es especialmente

{ 16! CHIAVENATO, ap, cit., p: 139140,
{17) 1bidem, p: 131,
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crucial en la actual{dad.

Las organizaciones y las personas que en ellas estdn inclufdas cam-

‘bian contfnuamente (objetivos, dreas, departamentos, personal, tecnolo-

- gla, productos, etc.), al igual que el medio en el que se encuentran (e-
conémico, socfal, polftico, técnicoe, etc.). Por lo tanto, existe una can
tinua necesidad de permanente adaptacidn, crecimiento y cambjo, a la que
}a Empresa debe responder.

Es preclsamente en estas actividades de camblo intencional y planea-
do, en las que la Empresa actla como agente educative, ya que el cambio
de 1as empresas invelucra medificaciones en 12 conducta de sus miembras.
o sed aprendizajes.

Dependiendo del tipo de cambio al que tenga que responder la Empresa
serd el tipo de actividad educativa por realizar. La educacidn en la em-
prasa puede realizarse en diferentes dimepsiones, ya sea individual, de
equipos de trabajo, de relacliones entre ]os equipos, o a nivel Institu-
cional,

Dentro del terreno educativo de la Empresa, existen diversas formas
de cambio Intencional y planeado. Las mis generallzadas son:

1) Entrenamiento y Desarrolla: que se dirige a lograr un cambig in-
dividual.

2) Oesarrollo Qrganizacional: que pretende un cambio organizacional
¥y global. ’

El Desarrollo Organizacional es una estrategia administrativay edu- -
cativa de mejora organizacicnal a largo plazo, que tiene por objeto la
integracién de las necesidades, fines y objetivos de la Empres2 con las’
necesidades del perscnal y las ceractéeristicas del medio para obtener
asf un mejor desempedo organizacicnal {participaci6n, crecimjento y de-’
sarrollo). [(18) '

Las actividadas meramente educativas de la Empresa, estan comprendi-

(18 ) HUSE, Edgar F.: El Comportamiento Humano en la Qrganizacidn,
p: 256. :
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' \
das en o] campo de accidn del Entrenamjento y Cesarrello de Personal.

Para evitar confusiones, debido a que todavia no se definen los cen-
ceptos en este campo, se identificard claramente el significado de los
términos {nvolucrados,

ENTRENAMIENTG. En general, el Entrenamiento es el proceso educativa
cuyo cbjetivo es cambjar, incrementar o desarrollar el comportamiento
{conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes, hibltos) del personal
de manera sistemitica y organizada para lograr un desempeno éfectivo de
las tareas de la Qrganizacién. Para especificar el tipo de comportamien-
to al que se reffere el Entrenamjento, se puede hablar de:

CAPACITACION, Es ce cardcter m&s bien tefrico y pretende la adquisi-
cin de comportamlentos técnicos, administrativos o clent{ficos pare la
resolucion de problemas referentes al desempeilo de su ocupacién.

ADIESTRAMIENTO. Es de cardcter mds bien préctice y pretende propor-
clonar comportamientus de tipo psicompotor, para desanpedar un oOf i~
clo 0 actividad determinada,

DESARROLLO. “Es un concepto mis amplio y flufdo que el Entrenamiento,
Se reflere al crecimiento personal y al incremento de las potencial ida-
des, como por efemplo promccionas y preparacidn para posiciones directi-
vas."{19) Pretende perfeccionar a los empleados como personas; sus facul
tades, actitudes y rasgos individuales, "Comprende Integramente al hom-
bre en toda la formacién de la personalidad”.(20 )

Si el Entrenamiento y Desarrollo son llevados a cabo en forma efec-
tiva, ofrecen un gran nimero de beneficios tanto para el empleado como
para la Organizacién, y por lo tanto para la Socledad:

Beneflicios para los empleades:
- Oportunidad para aprender les deberes y responsabilidades de su

i'lg PERSUNAL MANAGEMENT IN PRACTICE: Training and Uevelopment  p: 3.
(20) ARIAS GALICIA, Fernando: *dainistracion de fecursos Humanos, p:320.
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cargo.
Oportunidad de ser promovido y de desarrollo personal,

Mayor satisfaccidn en el trabajo a través de mejores resuitados.
Oportunidad de aprender cosas nuevas. -

Habilidad para adaptarse y enfrentarse a los cambios, reducienda
el sentimiento de extradeza y soledad ante una situacién nueva.

Beneficlos para la organizacion:

t

Alta productividad a través del mejor desempefio del trabajo; mayor
eficlencia en el logro de metas y objetivos. '
Reduccidn de costos, debido a menor rotacién, errores, accidentes
y ausentismo,

Reduccién de costes por perder tlempo en empleados inexparimenta-
dos.

Reduccitn de costos de materiales y suministros por medio de la
disminucitn de desperdicios y productos defectuosos.

Reduccién de costos generales de la administracién por medio de la
creacion de un clima psicolégico que arlentz las actividades de ca
da empleado hacia la consecusidn ¢e los abjetivos de la organiza-
cion. ‘
Fuerza de trabajo mis capaz y movible.

Mayor facilidad de retener el staff existente y menor interrupcién
en el movimiento de éste.

- Mayor capacidad de enfrentarse a las crisis de la Organfzacian,

Esto no slignifica que el Entrenamiento y Desarrolla son slempre la

respuesta a todos los problemas;

Aun en las condiclones mas favorables, el Entrenamiento no puede:
1. Resolver los prrblemas de una Organizacidn defectuosa.

2. Servir como reemplazo de una seleccidn a nuevos empleados.

3. Aumentar el potencial de aprendizaje; puede astimularlo pero no

crearlo.

4. Asegurar aumunio de ejecucién o de eficiencia.
5. Ignorar el hecho de que el olvido es mis fécil y mas ripido que

el aprendizaje.
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'De'cuélquier forma, las demandas de Entrenamiento son muchas, pues
encontramos que: -exlste gran escasez de mano de obra calificada
R -se necesitan empleados eventuales para perfodos de in-
tensa act{vidad . ]
-gran parte de los empleados son mujeres y Slempre es-
tén iimitadas por sus labores como madres y amas de
casa '
-qran parte de los empleados son menores de 25 afos y
requieren intensa preparaclén y formaclén. ‘

Existen diferentes tipos de actividades de Entrenamiento y Desarro- -
llo, segﬁn el tipo de necesidad y objetivo:

1. Inducci6n o Integracidn del Huevo empleado.

2. En caso de cambio de puesto por rotacidn o promocién.

3. Por camblo de procedimientos o sistemas,

4. Para correccidn de defectos.

5. Problemas de desempeiio.

6. Prablemas de actitudes.

Ademis el Entrenamiento puede realizarse dentro del trabajo (en
el sitio de trabajo} o fuera del sitio de trabajo {en un aula de la
Empresa o fuera de ella, en una Institucién externa).



Capftulo [I. METODO DE ENTRENAMIENTO ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
EN LA EMPRESA.
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1. Método de Entrenamiento y Desarrollo.

Una vez organizada la funcién de Entrenamienta. Y Desarrollo se'debe -
poner en practica el hkétodo gue habrd de lograr 5us proposltos._'

El Método de Entrenamiento "es un conjunic de elementos nrganizados'
e interreiacionados con un propdsito o funcibn comin gue debe cnntener.__

-Objetives y Polliticas definidos, : .
-Actividades determinadas y tareas clasiflicadas por grupos afines,”

-Un adecuado grupp de comunicacidn interna entre los grupos que re-
sulten y con el resto de ia empresa.

-Recursos técnicos y administrativos para satisfacer las necesida-
des de Entrenamlente del personal, de acuerdo a los objetivos y po
1iticas de la Empresa."(21) ' '

El Método de Entrenamiento y Desarrollo es una responsabilidad com-
partida entre la Empresa, los Directivos, el Encargado de Entrenamiento
y Desarrollo, los Asesores externos, los Instructores y el resto del Per
sonal. ' ’

Los diferentes elementos Gue conforman e)] rétcdo de Entrenamiento y
Desarrollo corresPQnden a alguno de jos tres momentos del procesc de En-
seﬂanza-Aprendlzaje definidos en el Capitulo anterior: Planeactén
' : Reallzacidn

Evaluacifn

A continuacion se definen brevemente cada uno de los elementos del
sistema- integrados en 1a figura 2., y en los siguientes cuatro capitulos
~se analiza ' detalladamente la forma de planear cada uno de ellos dentro
del momento al que corresponden: Planeacldn de la Previsitn
- Planeacién de la Planeacién
Planeacitn de la Realizacibn
Planeacidn de la Evaluacidn

" {21) FERNANDEZ y CAZORLA: Productividad del Factor Humano , p: EB.
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ERSERANZA-APRERDIZAJE
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Establecimiento del

1% Uhtetivo de la
Prganizacién respec
Lo al Entrenamlento
29 Uragnbstico Geng
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c16n.,

3¢ Uptermlinacidn de|
piocesidades de En-
trenamiento y Desa-
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4% Disede del Plan
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miento ¥ Desarranﬁ
=Ohjetivos de Apr.
-Programas y Cursos
-Instructores
-MEtodos y Técni-
€as educativas
-Matertal DMdécticy
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Eventos, Activida-
des y Cursos.
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~Conduccon
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-Aspectos -
+Momentos
-Técnicas

72 Seguimjento
-Da los cursos
-Del Plan General

{ RETROALINENTACION fo—

Figura 2. Hétodo de Entrenamiento y Desarrolla,
Fuente: La Autora, - ; o

2
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_ lf.l.Esteb!ecimjentq del Objetivo General de la Grganizaci&n en cuanto al
Entrenamiento y Desarrollo. :

Se refiere a ]a manifestacidn por parte de los Directivos de la Empre-
sa y del Encargado de Entrenamiento y Desarrollo (ya sea interno o un a-
sesor externo), de la intencifn gue se tiene a! ljevar a cabo el
proceso de Entrenamiento y Desarrollo y de los objetivos generales que se
persiguen, en relacién con los objetivos de la Empresa.

1.2 Investigacifn y Diagndstico General de la Organizacion,

El diagnéstico considera el estedo actual de Ia organlzacldn. sobre tp
do en lo referente a Recursos Humanos. Comprende el acopjo de Infarmacidn
respecto a8 la Estructura, Tecnologfa y Amblente Organizacionales. Esta in-
vestigacibn sirve de base para saber el terreno que se pisa y sobre este
astudio se realilzan las demds actividades del sjstema.

" 1.3 Determinaci6n de Necesidades de Entrenamiento y Desarrollo.(D.N.E. y O.)

En esta etapa se Identiflcan las necesidades de Entrenamjento y Desa-
rrollo actuales de la Organizacién. La D.N.E. y 0. Se apoya en el Diagnbsti
co General y consiste en la lnvestigacidn de los datos necesarios para ha-
cer una comparaclén entre el "estado ideal" y el "estade real" de la Orga-
nizacidn. Ademds de definir las necesidades, deben ser organizadas y jerar
quizadas con base enprioridades para su satisfacclién efectiva,

1.4 Disedn del Plan General de.Entrenam{ento y Desarrollo.

A partir de toda la {nformacidn obtenlda en las etapas anterlores, se
plantea e] Pian General de Entrenamiento y Desarrallo, que cdmpienda los
objetives educativos a iaograr; . y los programas, cursos y eventos que
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habran de realizérse

. Dentro del disedo de las actividades educativas se encuentra la selec-
cién de ios medios tanto humanos como tecnolégicos y materfales que se ha-

brian de utilizar para la consecucién de los abjetivos planteados y la sa. -~

t{sfaccién de Ias necesidades encontradas.

1.5 Efecucién de Evenlos.

Esta fase contempla le organizacién, ejecucién, cobrdinaclbn }'coﬁtfui

de los eventos de Entrenamiento y Desarrello prevtamente programados y pla f.-_-

neados.

1.6 Evaluacién,

El proceso de Evaluactbn pern:te Ia deterninaclon de. la efic[encla de!'
sistema en todos sus aspectos a través de la. ver!ficaclﬁn del logro'de Ios.f'
objetlvos propuestos. ) R

"1.7 Seguiﬁlentb.' -

El Segulm(entu se reflere a:l ;upervlsiﬂn detallada‘de ia puesta en
prictica de - los aprendlzajes adqulrldns en’los eventos realizadns. El se-
guimientg se apoya en los resultedos de 1a. Evaluacidn.f: S

1.8 Retroalihentéclén del Slstema.}

Eg ﬁna_fase'de enorme Importancla. Consiste en anaiizar los datos obte
-hidos_en Ios diferentes procesos de Evaluacién y Seguimiento, para corre-
air los errores tanto de Plansacidn comp de Realizacién y Evaluacitn. y 1o
‘ grar de esta fprma'eficlentar el sistema y alcanzar las metas propuestas.
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2. Planeaclﬁn de la Funciﬁn de Entrenamiento y Desarrollu en la
Empresa. : : RN T

Es.necesario contar con un procedimfento adecuado para-la Organiza--~ = -
cién y Administracién del Proceso de Entrenamléhto‘}'Désé?rullb' que pue.
de garantizar los resultados de los programas, cursos ¥ actlvldades que
se reallcen, Para ello se deben tensr en cuenta la gran varledad de fac-”“
tores que afectan la fyncié&n de Entrenamiento y Desarrullo. tales como. -

"1) €l tipo de Organizacidn,
2} Las Leyes Federales y Estatales.
3) Los objetivos y Polliicas de la Empresa, en especia! las de Per-_
sonal, B DI
L2 relacién entre los trabajadores y el capltal la cantrlbucion
de los trabafadores al cumplimiento de los- objetlvos, la relacion
costo de trabajo-producto final. el o
5) Haturaleza del Mercado Laboral. Area Gengrafica} e
6) Requisitos de los clientes, Lo
7) Tamafio de la Organizaci6n. .
8) Aceleracién tecnolégica. Es quizd al factnr ‘que afecta con mas
fuerza e] futuro del Entrenamiento,” (22) ' -

4

—

o

Estos son sdlo algunos de los factnres que glran en torno al En-
trenamiento por lo que la necesidad de Ilevarla a cabo en forma planeada
¥ organizada es inminente, Ya pasé el tiempo en el que-una ‘sola persona
podfa realizar andlisls de necesidades, organizar cursos y manejar cual-
quler tema graclas a sus cualidades como Instrudtar; Medlante un estrlc-

{22) REITCH, John: La Organizacifn de la actividad de Entrénamientu y De-
sarrollo. Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Perscnal,
Recopilade por Robert L. CRAIG y Lester R. BITTEL. p:525-527,
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to control. las pequefas empresas pueden realizar varios eventos al mis-

mo tlempo sin procedimientos formalizados, administrarlos equitativamen-

te y cumplir con la ley. Pero a medida qua las crecen, las polf

 ticas y procedimientos escritos adquieren mayor importancia. La responsa

bilidad del Director o Encargado del Entrenamiento y Desarrollo, aumentsd
@ medida que la Empresa crece. Las espec{alidades de la funclifn de Entre

namfento no deban ser rea]fzadas por &! hasta el Gltimo detalle. Los En-

trenadores especiallzados son indispensables en las Organizaciones moder

nas.

" 2.1 Proceso de Administracién del Entrenamiento y Desarrolla.

Hugo Calderdn propone un proceso de Administracldn del Entrenamiento
como uh subsistema del sistema de Administracidén de Recurso$ Humanos, y
dice que “al concebir slstemsticamente la Capacitaclofi, permitée enfocar-
la como una serle sistematizada de actividades encaminadas & dotar al in
dividuo de conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar sus actitu-
daes para el logro de los objetives organizacionales del drea del trabajo
y el desarrollo integral del individuo." (23}

El Area, Gerencia o Departamento de Entrenamiento y Desarrollo de la
Empresa tiens como cbjetivo ganeral "capacitar, manteéner actualizado, ¥
desarrollar al personal, tanto cperativa como directivo, para que coadyu
ve con su mefor desempefic a alcanzar los fines de la organizacién,” {24}

Su funcifn general es planear, programar, evaluar y controlar el &n-
trenamlento y Desarrollo del perscnal en la empresa.

Sus funciones especificas son: @5) _ o
1) Integrar grepos de planeaci6n, programacién y control, para‘elaf-
-boracldn de programas de Entrenamiento.

2) Investigar y diagnosticar necesidades de Entrenamfento y Desarro-

{23) CALDERON, Huga: op. cit., p:18-19,

(24) ibidem, p:27,
(25) efr., Ibidem, p:27 y 28.
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llo.

3) Operar los programas de Entrenamlento ¥ Desarrollo que respondan ‘
a las nacestdades especlficas de las Areas fnvolucradas, -7

4) Evaluar los cursos y eventos que se realicen, a fin de garantizar o

a los resultados de su aplicacién. -
5) Dar seguimiento a los programas, para mantenar un slstema perma- S
" nente de entrenamienta, E --_
6) Mantener actuallzado al personal scbre las Innuva:tones en mate-
ria de Entrenamiento y Desarrolla. : [ :

2.2 politicas ¥ Procedimientos de Entrenamiento y Desarrolio.

Al organizar el Entrenamlento, es muy importante establecer. pulit{-:
cas y procedimientos jnternos del Departamento de Entrenamjento, perttcu
larmeante en lc que se refiere a sus actividades de control, - _.' '

Los pasos 3 seguir serfan:
1. Buscar las mejeores pricticas de Administracién deflniendo las fun
clones y metas del Departamento. : DR
2. Establecer las politicas relativas a las operaciones. ', Lol
3. Implantar procedimientos para la Administracién y el Eontrol ﬂfec
tivos en las dreas necesarlas: :
a) Estindares de actuacién en clase
Registros de Inscripcidn y asistencla
Horarios de clase
Preparacién y distribucidn de Manvales de Entrenamlenta.
Administracign y Control de Pruebas .
Preparacidn y emisién de certificados de flnallzaciﬁn de cur-
505
Use de consultores de Entrenamiento
b) Control prasupuestal
Manejo de correspondencia
Registro de personal
Control de ifnventarios de equipo
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"Estos Gltimos cuatro puntos. solo sl no exlsten en otra :
.&rea de la Empresa, . S T P
" 4. Establecer las pol!ticas generales del Entrenam[ento y Desarrollo
¥ las particulares para la Planeacton Realizacibn ¥y Evaluaclﬁn
de actividades. B TR ST g
5. Implantar el- procedimientu carrespondlente a cada una de las e~
tapas anteriores. : L o :

2.3 Pépel gue juegan los que intgrvignen en el Ehtreﬁamiento ¥ Desarrollo.

El Papel del Supervisor:

E! supervisor juega un papél crucial en el Entrenamiento, pues es la @
nica persona que se encuentra en el lugar en que se puede planear y
controlar realmente el désarrollo del Entrenamiento.

El supervisor estd envuelto en los siguientes aspectos administrati-
tivos de Entrenamiento: 1) Determinar las necesjdades de Entrenamjen
to de la seccidn a su cargo.

Asistencia en la seleccidn y disefo de
Cursos.

Mativar y animar a los empleados para que
tomen e] entrenamiento interno y externo.

2

—

3

—

4} Evaluar los resultados de Entrenamiento y
Desarrollo.

§) Aconsejar a los empleados en forma indivi
dual.

Esto no quiere declr que el supervisor debe conducir personalmente

el entrenamiento dentro de su seccibn; pero es de vital importancta
su participacién en todas estas actividades, pues €5 la persona que
e5td en contacto directo con el trabajador y los resultados de su
trabajo.

£l Papel del Director o Encargado de Entrenamiento y Desarrollo;

L2 decisitn de emplear un especialista para el Entrenamiento depen-
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- de gel tamafio de la arganizacién, de la complejidad de la fyerza de
' trahafo, de ia estructura y de las necesidades de Entrenamiento y Be
sarrollo. El papel del Director de Entrenamiento { del auxillar, co-
ardinador, analista, etec., segln sea nacesario}, comprende tras fun-
- clanas principalmente:

{} Coprdinacifn de las actividades de Entrenamiento y Dasarrollo
dentro de la Organizacidn: arreglar 1os cursos Interncs; man-
tenar una fuente central de auxiliares de entrenamiento: pro-
veer la retroalimentacidn del Entrenamiento a los Directores
o Gerentes da las diferentes 4reas; proyectar programas de de
sarrgllo; y mantener consistentes las politicas de Entrena-
miento y Desarrollo de la Empresa.

2} Asistir a los otvos directivos para que lleven a cabo sus fun

ciones de Entrenamiento y Desarrolio.

investigar e incrementar el Entrenamiento y Desarrollo dentro
de Ia Organlzacién: tlevar a cabo evaluaciones severas sobre
las pollticas y procedimientos de entrenamiento; desarrollio
de técnlcas de Entrenamiento; actuar como un experto conseje-
ro en Jo referente al logro de las objetivos de la Organiza-
cign.

Las funciones de asesorfa del especlalista en Entrenamiento y Desa-

rrolio son: 1) Establecer polfticas y normas de Entrenamiento,
2} Colaborar en &l Inventario de Hecesidades de Entre-

namienta y el Diagnéstico.
3) Promover y raaltzar las actividades necesarias pa-

3

——

ra satisfacerias.
%} Asesorar técnicamente a aguellos que han de entrenar.
8} Evaluar y controlar los resultados.

£l Pape! del Instructor (Entrenador Profesional} es:

- .El Pape! del Entrenader profeslonal var(a del papel tradicional del
Maestro o del transmlsor de informacidn. Es mas bien un facilitador
del aprendizaje pues debe ensefiar a la gente (adulta) como aprender
& través de [a adquisicitn de conocimientos practicos sobre como ha-

cer su trabajo.



Capftulo [11. ACTIVIDADES DE PREVISION PARA EL
' ENTRENAMIENTO Y GESARROLLO.
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. "La palabra previsién (de pre-ver: ver anticipadamente} implica la i-
dea de cierta anticipacidn de acontecimientos y situaciones futuras, que
la mente humana es cdpaz de realizar y sin la cual serfa [mposible hacer
 planes, Por ello la previsisn es base necesariz para la planeacitn."(26)

Las actividades de Previsitn en el terreno del Entrenamjento y Dasa-
rrollo consisten en: a) Establecimiento de los Dbjetivos Generales
b) Investigacién y Diagndstico General de |a Empresa
c} Determinacién de Necesidades de Entrenamiento y
Desarrollo.

La etapa de previsifn presenta diversos problemas ya que es dificil
que alcance certeza completa, pues en ella intervienén un gran nfimero de
factores y de declisiones y opiniones humanas, por lo que es [mpeortante
que: - descanse en hechos mas que en opinfanes subjetivas

- 5e pueda apreciar en forma tanto cualftativa o susceptible de me-
dirse de alguna manera.

L2 Fijaci6n de objetivos en cuanto a Entrenamiento y Desarrolle por
parte de la Organizacién debe ser clara y definitiva, pues astos dan la
razbn de ser a todas las actividades del Sistema de Entrenamiento y Desa
rroilo que se !leve & cabo en la Empresa.

Debido @ que cada Empresa es diferente a todas !as demds, pues los
Individues somos Gnicos e {rrepetibles; cada una de ellas deber§ establs -
cer claramente los objetjvos gue persigue en este campo de acclén, y de-
berd actuallzarlos contlinuemente segin los diversos cambios que se pre-
senten tanto en el medio comp en la Qrganizacién,

Para elaborar estos objetivos se pueden tomar como base los conceb-
tos descritos en la parte 2 del capftulo !. sobre la funcién Educativa
de la Empresa. o

Ademds de los Objetivos Generales (una vez establecidus), el DlaQan
tico de la Organizacidn y ]a Determinaclion de Necesidades, son !a base
para el disedo del Plan General de Accién.

{26) REYES PMNCE, Agustin: op. cit., p:101.
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PROCESD
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TECNICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
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a
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.| ~Técnicas : .

~Hechos y Problemas -

- Figura 3. Proceso de Previsién del Entrenamiento y Desarrollo.

Fusntu: La nutora

13
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'1. 1nvestigac16n'y Diagnéstico General de la Organizacién.

Esta parte del proceso de Previsién consiste en el acopio de informa
cibén sobre los objetivos de 1a Empresa, los recursos para alcanzarlos
(estructura, tecnologfa, capital, personal, etc.), el Clima Organizacio-
nal, ¥ el entorno gque rodea la Empresa (econfmico, polltico, soclal, geo
grafico, etc.),

1.1 Objetivos de la Organizacifn.

"Los objetivos representan las condiciones futuras deseadas que los
- indivlduos, grupas u organizaciones luchan para alcanzar."{27 }

El andlisis de los Objetivos debe versar sobre las diferentes catego
rias de objetivos organizacionales: los de la Sociedad, de produccién,
de investigacidén y desarrolio, econfmicos, de servicio, etc. Ademds hay
que distingulr los objetivos oficiales (redactados especlficamente y da-
dos a conocer) de los reales {aquellos hacia los cuales, 1a organizacidn
se dirige realmente). '

Los objetivos, fines y valores de la Organizacidn cembian a lo largo
del tiempo, segfin su fase de desenvolvimiento, por lo que es importante
identificar en que etapa se encuentra.

Tambié&n deben distinguirse los objetivos a corto, mediane y largo
plazo. o

1.2 Estructura,

“Se puede considerar la estructura'éumu el patron establecido de re-

(27) KAST Y ROSENZWEIG, oOp. ¢it., p: 187,
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_ -laciones entre los componentes o partés de la organizatlﬁn.“(28) 

'La estructura formal se refiere a:

El patrdn de relaciones y obligaciones formales. .

) ‘La'asignacién de tas diversas actividades o tareas a los diferen- - -
" tes departamentos y personas de la Organizaci6n. - .

‘La coordinacifn de estas tareas.

La Autoridad: relaclones de poder, status y jerargulas de la Orga- -
nlzacién, :

El sistema administrativo: las poifticas, procedimientos y contro-
les formales que gufan las actividades y relaciones entre el persg
nal. ' '

Se debe distinguir el tipo de estructura que tiene la Organizacldn

. respecto a los diferentes aspectos sefalados: sl es una organizaclén for
mal o informal, la forma de efercer la autoridad, organiyramas, distriby
citn de responsabflidades y especializacidn. jerarquias, |Inea y staff,
etc.

1.3 Tecnolagla.

“Tecnologfa es la organizacidn y aplicacidn de conocimiento para el
'logro de fines pricticos. Incluye manifestaciones fisicas como las maqui
nas y herramientas, pero tamblén técnicas intelectuales y procesos utili
zados para resolver problemas y obtener resultados deseados."{29)

Es Importante conocer la tecnologfa que se aplica en la Organizaclén
y el efecto que tiene en las personas gque {a integran, ya que esta rela-
. €i6n entre la tecnolegfa y las personas constituye un factor clave en
funcién de Ia eflcjencia, Sobre todo s| consideramos al avance acelerado
de la tecnologfa, al que la Sociedad y la Organizacibn tienen que ajus-
tarse tanto en lo econémico, social, ocupacional, administrativo, geogrd

{28} KAST Y ROSENZWEIG: pp. clt., p: 244,
{29) ibldem, p: 217.



fica, etc. Al cambiar-la tecnolog[a. tamblén tlene que camblar el. compor
tami ento de 1os empleados. o i - ] )

£l acelerada avance de Ia tecnolog[a ha acrecentado la necesidad de
Entrenamiento y Desarrollo,’ Es importante cuntar ¢on persohas capacita- -
das y evitar las poco desarrplladas'que'resultén deficientes. (30}

1.4 Recursos Econdmicos. _

Es conveniente realizar un anilisis generai de la sftuaclén financie
ra de la Organizacién (capltal.'ventas. financlacién, crédltn; contabill .
das, presupuestos, etc.) para detectar Ia eFiclenc[a de la Admlnistra-
cién Financiera y Contable. | } .

La sltuacldn econémica de la Emprese repercute fuertementé-en el En-
trenamlento, como necesidad educativa y comn'rechréo'admihlstratlvo. Pierre
Besnard hace un andlisls sobre e vinculo entre la Educacién y la Econo-
mia, en el que describe la educacién como "un factor de desarroilo- econd
mico, un proveedor de [a5 necesidades de la economia y se le reconoce su
cardcter de Inversifn rentable“. {31)

1.5 Recursos Humanos.

La unldad basica en el anélisis de una Organizacitn es el Individuo.
Las caracterfsticas relevantes del personal se pueden estudiar grafica-
mente a través de un Inventario de Recursos Humanos {I.R.H.). Consiste en
"precisar cualitativa y cuantitativamente los Reclrsos Humanos con que cuen
ta la empresa. analizando individualmente y por grupos, las capacidades
existentes ¥ las potencialidades de desarrolio.” {32}

El l.R.H. consta de tres pasos bisi{camente:

19 Levantar el censo del persomai ,

29 Establecer sistemas de evaluacjén y clasiflcacibn de Recursos Humanos.
3% Determinar el Inventario y las caracteristicas relevantes.

(30} Cfr. DAVIS, Kelth: El Comportamiento Humano en el Trabajo, p:281-283.
(31) Cfr. BESNARD,P{erre, op. cit., p: 26-42.
(32) BLOCK, Alberto: Innovaci6n Educativa, p:59.
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nlgunos aspectos qQue es indISpenseble fnvantarlar son.
-No. de empleados '
-Edad y Sexa

~-Puesto

~Grupos Ocupacionales {nivel y jerarqula)

-Escolaridad y estudios actuales

-Entranamiento recibido en la Empresa

-Antigiedad

~Indice de Ausentismo

-Ind{ce de Rotacidn

-atc,

(Ver ANEXO I. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. FORMA DE AWALISIS)

1.6 Clima Organizaciegnal.

"El clima organtzacienal es el amblente humano dentro del cual reall

zan su trabajo los empleados de una compaffa. Este se reflere al- ambien-
te de un departamento, una unidad {mportante, una sucursal o de la orga-
nizacién completa.”{33) ' :

El

clima estd constitufdo por la cultura, tradiciones‘j nétodos de ac-’

ci6n de la Organizaci6n, e influye en la motivacién, desempeﬂo y satis-‘
faccidn en el empleo. :

los

Para analizar el clima organizacional hay que conocer la actltud de
empleadas hacia los diversos aspectos gque lo conponen. . '
-Filosofla -

=Estructura

-Metas y Objetivos

-Resistencia al cambio

-Fuerzas motivacionales

-Normas, pollticas y controles

-Conflictos

(33) DAVIS, Keith, op. cit., p:ritl.
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- -Riesgos

~Apoyo

-Influencia de las personas claves

-Actftud hacia el Entrenamienta

-Liderazgo .

-Toma de Declsliones

~Comunicacitn ascendente y descendente

-Sentimiento de realizar un trabajo &til
=Responsabilidad

=Cooperacién, colaboracidn y participacitn

~S{stema de recompensas

-Praslones

-etc.

El clima organizacional se mide asignando calificaciones cuantitati-

vas a los elementos enumerados para después interpretarlos.

1.7 Entorno que rodea la Empresa.

: La Grgan{zacidn no es una unidad que opera en forma aislada con res-
‘pecto a su entorno, sino que i{ntercambia contfnuamente informaciﬂn Ener
gfa y materiales con su emblente.

Las operaciones de la Organfzacifin dependen del intercamhtu de hle-
nes ¥ servicios ¢con su medio amblente y can las demds Organizacinnes.

Las personas que Integran la Organizacidén se mueven cont{nuamente en
tre el medio ambiente y su trabajo. La gente desempeda ademis otras fun-
ciones socliales comp miembro ce una familla, affllacicnes rellginsas, a{
mistades, actjvidades deportivas y gulturales, etc.

Kast y Rosenzweig hacen una distincidn entre el medio ambiente, y
mencionan diferentes componentes del medip ambiente general y del medio
especifico que rodea la Organizacitn, (34)

(34) Cfr, DAVIS, op, ct,, p! 142-145,
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: a) Caracter(sticas anbientales generajes que afectan las Organizacig
nes: cultura, tecnologfa, educativas, politicas, legales, recurses natu-
- rales, demugr&ftcas. socicldgicas y econbmicas,

.b) Componentes |mportantes del medio amblente especffico:
Consumidores (distribuldores y usuarios)
Proveedares {partes, material y equipo}
Suminfstra de fuerza laberal
Competidores (relacién con otras Organizaciones}
Componente Socicpolitico {control estatal, actitud polftica hacia
la argantzacion, relaciones con los sindicatos, etc.}) '
Componente Tecnoléglco {requerimientos tecnoldgicos y, mejcramigg
to y desarrolle de nueves productos en base a los avances de la
tecnologla).

La obtencién de informacién sobre el ambiente gque rodea la Organiza-
cidn se realfza a través de Dbservaciones, estudio de los reportes e ln-
formacion escrita sobre la Organtzacién, y entrevistas con las personas
claves de 1a misma. (Ver Anexo II. GUIA uE ENTREVISTA PARA UBTENER IHFGE
MACION PARA EL OIAGHOSTICO OE LA ORGANIZACIGH),
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2. Beterminacicn de necesidades de Entrenamiento y Dasarrollo.

Las causas de los problemas de una Empresa pueden deberse a muchisi-
mas razones y por 1o general no a uma sola,

Las pecesidades de entrenamiento son el punto de partida para pla-
near el desarrollo del personal y planes y programas de Entrenamiento., U
na actividad educativa se justifica sdélo si responde a una necesidad o
demanda. real en el personal de la empresa. :

Realmente es diffell descubrir con  exactitud las necesidadas
de Entrenamiento y Desarrcllo que hay gue satisfacer. )

Primeramente es necesario definir el concepto de Necesidad de Entre-
namiento y Desarrollo, para dascubrir el nrocedimiento de detec-
clén, [O.N.E. ¥y D.) : : )

2.1 Concepto y tipos de Necesf{dades.

Una necesidad "representa una carencia de algo que aparece &n fun-__
cién de una norma, de un patron o de un deber ser.”(35)

ldalberto Chiavenate define -en forma general- las necesldades de &n
trenamiento como la "diferencia entre los objetivos de una OUrganizacitn,
un departamento, o una unidad, o la descripcisn del cargo de un funciona
rio y la realizacién actual y real de los objetivos."{36} . '

Alfonso Stliceo y Alejandro Mendoza Nfifiez, las describen en forma in;
dividualizada y en funcién del puesto:

"...carencias en los conocimientos o habilidades que bloguean o impj
den el desarrollo de las potencialidades del individuo ¥ la eflcacia en
el desempefio de su puesto de trabajo."( 37)

“{.38) ARIAS GALICIA, op. cit,. p: 320.
{ 36) CHIAVENATQ, op. cit., p: d46A. )
*( 3/ SILICED, Alfonso: ‘Capacitacién y Desarrollo de Persopnal = p:55.
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“Son la diferencia entre los estdndares de ejecucién de un puesto y
el desempedo real de! trabajador, siempre y cuando tal discrepancla obe-
dezca a la falta de conocimlentos, habllidades manuales y act{tudes."{38)

Las necesidades de Entrenamiente se manifiestan en demandas reales. Co
mo carencias educativas., demandan la adquisicidn o mudificacion de alguna - =
conducta en funcién del trabajo y el logro de objetivos arganizacionales.

Existen diferentes tipos de Necesldades de Entranamijento:

a} En cuanto a la forma en que se presentan:
Manifiestas: Surgen por algtn cambio en la estructura organlza
clonal, por la movilidad del personal © cocmo respussta del a-
vance tecnoldgico de la empresa.

Encubiertas. Se dan en el caso en que los trabajadores_ocupaﬁ'
normalmente sus puestos y presentan prebiemas de desempefo, de -
rivadas de la falta u obsolescencia de conocimientos, habilfda .

des y actitudes.

-

[
H

b} En cuanto a su magnitud o alcance: o
1. Organizacionales. Cambio de equipo, fntroduccidn de nuevps”pqg”

cedimientos o la modificacién de las pcIttlcas.(Hacrone;es}déﬂes),;_ N

2. Departamentales. Son las que afectan un drea Imbortante de laf\
empresa {divisidn, gerencia, departamento o secclbn] '
3. Ocupacjonales. Son las que se refieren a un puesto en particuH

lar.
Perscnales. Respecto a cada trabajador en particular. (Mtcrane :

cesldades).

E-3
.

¢) En cuanto 2 la urgencia de ser satisfechas:
1. Las que requieren solucién inmediata.
Las gue demandan solucién futura o a largo plazo.

0y
H

_d) En cuanto 2 la forma de ser resueltas:
1. Ind{viduales. Entrenamiento de Induccién u orlentacidn, entre-
namiento en el puesto, de correccitn, de recordatorlio, etc. )

{38) MENDOZA NUREZ, Alejandro: Manual para Determinar Necesidades de Ca
pacitacitn , p: 32.
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2. Grupales, Necesidad de cambio de conducta en forma colectiva:
Cohesi6n de grupo, coordinacién de grupo, equipo de trabajo.

3. Entrenamiento Interno, '

4. Entrenamiento fuera de |a Empresa.

2) En cuanto a la accién negativa que ejercen:

1. Reactivas, Toman forma de barreras y pueden ser ldent{flicadas
por varios sintomas: problemas de produccfﬁn. de control de ca
lldad, movimientos laborales, ausentismo, accidentes, guejas.
conflictos interpersonales, direccién y supervisién deficien-
tes, etc.

2, Proactivas. Comprenden la preparacién de los empleados para en
frentarse a cambios futuros, ya sea en la organfzacién o fuera
de ella,

2.2 lmportancia y beneficios de la D.N.E. ¥y D.

E] punto de partida de las acciones de Entrenamiento es la determi-
nacidn de necesjdades, ya que le da sentido y dimensitn al resto del
proceso, pues proporciona informacidn necesaria para:

- Andlisis y localtzacién de necesidades educativas.

- Ellminar la tendencia de entrenzr por entrenar.

- Selacclonar y elaborar los curses o eventds que la empresa requie-
re. Incluso para definir los recursos necesarios como cuerpo de
Instructores, Material didactico, metodologla, auxiliaras, etc,

- Obtener los perfiles educatjvos de los puestos de la Urganizacidn.

- Calcular el costo-benaficio cel Entrenamiento.

~ Que no se considere al Entrenamiento como una panacea, al resclver. . - -

problemas cuya solucién mis recomendable es la de preparar al per-
sonal. ’ B
- Permitir después de varios meses reallzar comparaciones a través
de! seguimiento, de los fndices de produccidn, rechazos, despaerdi-
cios, ete, '
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© = No desperdlclar tlempo. dinero Yy esfuarzo. cuandn el entrenamien-
to no estd basado en necesidades y demandas realcs que exlsten Q
que van surgiendn.;_‘ P

2.3 ulivel'es.del',hnalléis.

Ei an&llsls general de la D. N, E. y D. puede ser efectuada en - tres
niveles’ {39}

1? Nivel: Andlisis de la Organlzacion. :
Esta andlisis as muy dificil debido @ su magnitud ¥ alcance. Ccmpren'
de: a) Objetivos de la Empresa

b) Filosoffa del Entrenamiento .

¢) lntentos de la Compafifa para alcanzar sus metas, a través de lus
recursos de preduccidn, Fisicos y humanos,

d} Cultura grganizacional.

e} Clima Organizacional.

f} Costo y presupuestos.

g} Utilizacién de maquinaria y equipsg.
etc.

El andlisis organizacional. como parte de la D.N.E. y B., consiste.
en estudiar y enjuiclar la Informaclén obtenide en el Diagnbstico de la
Organlzacion, para identificar las necesldades de entrenamiento y desa-
rrallo & este nivel. B

29, tiivel: Andlisis del Personal.

El an&lisis humano se refiere a la fuerza de trabajo, y pretende ve-
rificar si 1os recursos humanos son suficientes cuantitativa y cualitati.
vamante para las actiridedes actuales y futuras de la Organlzacidn.

Comprende la identificaci6n de necesidades de Entrenamiento perso-".
nales de todos los miembros de la Organizacidén agrupados por Areas, De- -
partamentos y grupos ocupacionales. B o

( 39) Cfr. ARIAS GALICIA, Fernando, op. cit., p: 320-323,
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El analisis humano se hace con base en dos elementos b&slcamente: El
Inventario de Recursos Humanos y el Clima Organizacional.

-Se debenexaminar
de entrenamiento: a)
: b)

c)

d}

e}
f)
g}

h}
1}

1)
k)
1)

los siguientes datos y traducirlas en necesidades
Ho. de empleadps por cargo.

Edad de empleados.

Cuzlidades requeridas para el trabajo peor empleado,
Hivel de conpocimientos requerides para el trabajo
par empleado.

Actitud de cada empleado para la empresa.

Desempefo de cada empleado.

Habillidad y conocimiento de cada empleado para otros
trabajos.

Potencial idades de Reclutamientoc, Interno y externo.
Tiempo cde reclutamiento para los empleados recluta-
bles.

Tiempo de entrenamiento para los nuevos.

Indices de Ausentismo.

Indices de Rotacidn.

11) Descripcitn del cargo.

3% Nivel:; Andlisis de las Qperacicnes y Tareas.

Se refiere a las

necesidades de entrenamiento en el nivel de cada puesto.

Consiste en el estudio detallado de cada puesto para determinar los com-:
portamientos que deben seguir los empleados para desempefiarlos con @fica o

cia.

Comprende la descomposicidn de cada ocupacién o tarea en sus paftes
constituyentes, que permita identificar los ¢onccimientos, habllidades,
cual idades personales y responsabilldades que debe poseer el individuo

que los desempefa.

2.4 Procedimientos para Determinar Necesidades.

El procedimiento para determlnar las necesidades de Entrenamiento va
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a depender de sige pretenden determinar necesidades manifiastas o neceél'

dades encublertas, ademis de la magnitud de las necesidades y de la d[s- N

" ponibllidad de recursos técnicos y econémicos.

A. Procedimiento para determinar necesidades menifiestas.

a) Cuando se requiera proporcionar ciertos conocimfentos o informa-
ciones nuevas al personal, se siguen los siguientes pasos:
12  precisar el conterido temitico.
2% Precisaralos trabajadores implicados.
3% Precisar fecha en que el personal debe estar capacitado.

b} Cuando las necesidades involucran solamente algunas tareas del
puesto (transferencias, cambios de contenido del puesto, modificacitn de
equipo, herramientas o procedimientos), se Siguen estos pasos:

1? Obtener la descripcién del puesto y de las caracteristicas de
los equipas, herramtentas o procedimientos anteriores.

2% Elaborar una descripcidn del puestc y de las caracterfsticas
de los procedimientas, equipes y herramientas nuevas.

3° Comparar ambgs y cbtener la diferencia para definir las tareas
en que es necesario entrenar.

4% Espegificar el nGmerc de trabajadores y puestos Implicades, y
las caracterfsticas personales de los trabajadores.

5% Precisar la fecha en que las necesidades deben estar satisfe-
chas.

c) Cuando es necesario que el personal aprenda pricticamente el pues
to de trabajo completo, ya sea por nuevo ingreso o por cambio de girc o
puesto, los pasos a seguir son: .
19 Elaborar una descripcitn de puesto o al menos listar las ta-
reas. :
29 Analizar las tareas. S .
3% Precisar e| ndmero de trabajadores lnplicados y sus- caracterts
ticas personales. . Z. L
4% Indicar la fecha en que las necesldades deben esta'”
tas. e o

' cubiet-_ S
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Las necesidades comprendidas en los primeros dos casost ayb), se
manifiestan cuando se presentan los cambios mencionados, y son faciles
de satisfacer.

Las necesidades del Gltimo caso se satisfacen Con la-labor de Induc-
clén al nuevo empleo o al nuevo puesto. Para ello basta con tener los
programas yfo cursos de Induccidn de cada puesto previamente elaborades
para llevarse a ¢abo en cuanto sea necesario.

B. Procedimiento para determinar MNecesidades Encubiertas.

Las necesidades entublertas presentan mayor dificultad en su deter-

minacian pues se encuentran inmersas dentro de innumerables variables:

-actitudes del personal

-Clima organizactonal

-factores motivacionales

-tostumbres y prejulclos

=cultura de los trabajadores y directivos

-atc....

-El procedimiento para determinar las necesidades encublertas es mas
complejo a medida que el desempefo de] puesto analizado estd influfdo
por vartantes ajenas al mismo; y, a medida gue asclende la escala jerar-
quica del puesto, con lo que aumentan la responsabilidad, decisiones y '
complejidad. ’

El procedimlents es el sligujente: : :

12 Buscar evidencias generales en todes los niveles de la Empresa.

29 Detectar jerarquicamente las dreas criticas de la Empresa (unida-
des, &reas, secclones, etc.). Una vez identificadas estas dreas,
preguntarse scbre el arigen de los problemas, para saber si es.
falta de conocimientos, habilidades o actitudes cel persnnal
si se debe & otras causas organizacionales. . L

3% Especificar las evidencias encontradas en ias Areas eriticas: ©

© - Precisar lo mis posible la magnitud de la problemstica del &rea

a través de entrevistas a los gerentes o jefes, y observaciones
directas.
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- Demostrar que al entrenamiento es necesario, y que el problema
ng tiegne que ser resuelto por otro medio.

- Seleccienar |os puestos prioritarios del drea que serdn inves-
tigados, y estudiados con detalle,

4% Recabar la descripcién de los puestos involucrados o hacer una
lista da las tareas del mismo si no se tiene,

5 Seleccionar las técnicas y elaborar los instrumentos de {nvesti-
gacién. Emplear como mfnimo dos técnicas de Investigacidn, una
para investigar directamente a los empleades {observacién y en-
trevista}, y otra para obtener informacién de los jefes inmedia-
tos (entrevista) scbre las necesidades de sus subordinados.

69 Aplicar las técnicas e instrumentos elaborados.

7% Apalizar la informactdn obtenida y determinar si el problema se
resuelve con entrenamiento,

" g9 Elaborar un informe de resultados de la Deteccidn de Necesldades
de Entrenamiento. (40}

2.5 Madlos para Determlnar las Hecesidades.

Existen muy variados medios para obtener esta informacién. Conviene
distinguir entre fuentes de fnfarmacién (por lo general escrita como ar-
chivos, estadfsticas, reportes, etc., que fueron elaborados con una fn-
tencidén ajena al Entrenamiento y Desarrollo, y que pueden proporcionar - -
datas de valar}; las técnicas propiamente dichas {Conjunto de procedimien:
tos y recursof para [levar a cabo una tarea, en este caso da tavestiga-
cién y andlisis); y hechos y problemas que se presentan, :

Fuentes de [nformacidn: Articulos y Libros
Sugerencias y quejas
Indices y estadlsticas de la Drganizacién
Andlisis de planes de la Organizacibn
Polfticas y procedimientos
Registros e infarmes
{40 ) Cfr. MENDOZA , op. cit., p: 40-129.
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Solicitudes

Inventario de Recursos Humanos

Informes y Opiniones de Consultores

Indices de desperdicios y altos costos de o-
peracidn

Niveles de Seguridad e Higiene

Evaluacidn de cursos anteriores
Expantién y crecimienta de la Organizacitn
Inspeccién y auditar{as

Reconocimientos oficiales

Records de actividades

Registros de personal

Analisis, descripcitn y evaluacién de pues-
tos

Peticicnes expresas respecto a Entrenamlento

Técnicas: Entrevista {individual o grupal, formal o Informal}
' " Observaci6n directa en el trabajo
Cuestionario (a gran nCGmero de empleados)
Comités especiales
Evaluacionas, pruebas y exdmenes
Encuesta dirigida de Necesidades
"Reuniones de grupo: departamentales, interdepartamentales
por niveles, por puestos, etc.
Calificacitn de méritos y evaluacién del desempefio
Andlisis de una actividad {proceso, trabajo y operacién)
Andlisls de equipo o grupo de trabajo

Hechos y Problemas: Contrataciones, promociones, transferencias, rotaclén
de personal y reducclanes
Sintomas perceptibles
Aseveraciones y problemas
Cambio de métodos y procedimientos, de programas de
trabajo y produccidn
Faitas, llicencias, vacaciones .
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Expansidén de servicios
Modernjzac{&n de maquinaria
' ProducciGn y Comercializacién de nuevos produc-
tos
Problemas de Produccidn
Problemas de Personal
Problemas Administratives

(Ver ANEXG 111, GUIA DE ENTREVISTA PARA LA D.H.EZ. ¥ D.)

Z.E-Reéultados de {a D.N.E. ¥y D.

Para precisar los resultados obtenidos, debe elaborarse un Informe o
Reporte que contenga:

a) Datos de ldentificacién; empresa, fechas de iniciacién y termina-
citn de la Investigacién, ubtcacidn del drea y de puestof{s} in-
vestigado(s), nombre del analista, etc.

b) Procedimiento empleado: pasos seguidos en el jcopio da la infor-
macian,

¢} Técnicas empleadas para recabar los datos: entrevistas, cuestio-
narjos, observacibn, etc.).

d) Actitud de Trabajadores y Superviscres: reacclén ante la Detec-

cibn y ante el Entrenamiento,

e} Andlisis de la Informacién recabada: interpretacifn que se di§ a
los datos, tratamiento estad{stico, etc. -
Resultados Generales: trabajadores, caracter{sticas de los mismos,
tareas con necesidades de entrenamiento y justificacion de la
propuesta.

Prabjemas que deben ser resueltos por otro camino diferente al En
trenamiento y Desarrallo.
h) Observaciones.

f

L

——

g9

La extensidn del informe y su contenido estin determinades por el ti
po de necesidad investigada, asi como las técnicas y profundidad involu~
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cradas.

Los resultados 4 los gque se debe |legar en la Determinacién de Nece-
sidades son: Tareas o puestos con necesidades de Entrenamiento
Personas afectadas, caracteristicas y ndmerg
Justificacidn para emplear el Entrenamiento come solucjon

Muchos problemas primeramente aparentan ser neces|dades de Entrena-
miento como selucidn, pero esto puede no ser asf. Las sigulientes proposi
ciones pueden ser l& sojucidn, algunas veces més econdmica:

-Cambios en el Reclutamientos y Seleccidn

-Movimtento del steff. Rotactdn de perscnal

~Revisitn de salarios y recompensas

-Cansultorfa y consejos personales

-Nuevo equipo

~Rediserno del trabajo

-Condicicnes de trabajo

-Tecinglogfa

~Estructura Organizacignal

-ete.

(Ver ANEXD IV. FORMA DE PRESEWTACION DE RESULTADGS DE LA D.M.E. Y D.)



Capltulo IV. ACTIVIDADES DE PLANEACION DEL
: ENTRENAMIENTO ¥ DESARROLLO.
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La etapa de planeacidn dentro del procesq de ensefianza-aprendizaje
e5 quizd ]a més decisiva, ya que es la base de cualquier actividad edu-
cativa que vaya a emprenderse.

"El planeaﬁlento e@s una exjgencia que se impone dia a dla en todas
las actividades humanas. E] trabajo docente no escapa a esta exigencia,
mixime si tenemos en cuenta las consecuencias morales y soctales que &1
impllca. El planeamiento gidéctico se hace necesario por razones de res
pensabilidad moral, econfmica, adecuacién laboral y eficiencia."(41)

Un plan es un curso de accién detallado, formulado de énterano.

La planeacién es el proceso de decicir en forme anticipada lo que se
hard, de qué manera, quién lo hard, con gqué recursos y en que tiempo.

La Planeacifn pretende decidir qué hacer {objetivos) y como hacerlo
(estrategias o tacticas).

Para que la planeaclén sea efectiva, debe basarse en un andlisis de
la Organizacién {(clima. estructura, trabajo, recursos, €tc.) y el medio
en que se encuentra (polfitico, eccnémico, social y tecnoléglico); ademss
de un estudfo detallado para identificar las necesidades de Entrenamien-
to y Desarrollc de la Empresa.

"Debldo a gue las consecuencias de cualquier decision tienen un efec
to dréstico y amplio, la administracién, a través de su fupcién de pla-
neacidn, debe buscar el mejor curso de accion posible y de cualquler for
ma estar preparada para camblar sl la experlencia y la informacién nueva
sugleren que es necesario el cambio®,(42) Co

(41) NERICI, Imideo, op: cit.. p: 127."
{42) KAST ¥ ROSEMIWEIG, op. cit., pi 507. -



ETAPAS DEL
PROCESD

RASPECTCS

TECHICAS Y PROCEDIMIENTQS

I

A. PLAR GENERAL DE EN- B. MEDIOS PARA LA REA
RENAMIENTO ¥ DESARROLLI LI1ZACION DEL PLAN —

-Objetivos de Aprendi-
zaje; Generales
Particulares
Especificos
-Programas y Cursos:
Objetivaos
Tfontenido
MEtodos y Técnicas
Tiempo didictico
Instruciores
Evaluacibn
Costo-peneficio

-Instructores lnternos
y Externos

-M&todos y Técnicas E-
ducativas

-Material Didactice

1

-Redaccion de Ohjetivas
-Antecedentes del Curso
-Andlisis de Tareas
-Doscripcién de Puestos,
-Estructuracion del Con
tenido

-Guia Diddctica o Plan
de Sesién
-Comportamiento inicfal
~Evaluacibn ¢ Instrumen
tos

-seleccién y Entrena-
miento de Instructores
-Métodos: Induccibn, tnd
trenamiento en el Pues-
to, Reuniones, Rotacid:
de puesios, Cursos en
el Aula, Paquetes Didig
ticos, lLecturas, Curscy
por Correspondencia.
-Técncias: Expositiva,
Dramatizaciéin, Casos y
Problemas, Ensehanza
Programada, Demostra-
cibn, Jueno de Hegocios|
Corrillos, etc.

Figura 4. ProceSo de Planeacién.

Fuente: La Autora.
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1. Disedo del Pian Genera! de Entrenamiento y Pesarrollo.

Durante esta etapd se establecen los objetlvos y metas a lograr, y
las acclones y estratepias (programas, cursos y eventos) a seguir, pro-
gramande su reallzaci6n a corto, mediano v largo plazo, segdn las prio-
ridades establecidas en la D.ILE, ¥ D.

: El disefta dal Plan General de Entremamiento y Desarrollo ¥ su progra
" macidn deben ser flexibles, ya que es & large plazo e interviensn en su
realizacidn infinidad de factores ~sobre todp humanos-; ademds de los
miltiples cambios que se presentan en nuestra sociedad actwal. por lo
que deben estar acordas con &) desarrollo cient{fico y tecnolégico del

pals.

Antes de describir el procedimiento para disedar actividades de En-
trenamiento ¥ Desarrollo, es coaveniente definirlas,

Plan General. Comprende el planeamiento de la accidén en gener:l que
habrd de realizarse para satisfacer las pecesidades ge
nerzles detectadas y lograr jos objetivas de Entrema-
miento y Desarrollo de la Organizacidn, Estd Integrade
par los diferentes programas, cursos y planes de ze-
si6n, organizados ya sea en mddulos 0 paquetes,segdn
sea mis convenienie y adecvado a la Empresa,

Programa. Es upa parte del plan general, compuestos por una serie de
curses q eventos de Entrenamientq y Desarrgllo dirigidos a
un puesto espectfico, un grupo acupacional o nlvel jerdrgqui
to, un Area o Departamento de 1a Empresa, etc.

Curso. Planeacién didictica de las actividades educativas de una dig
ciplina, tarea, ocupacidn, tema, pueste o necesjdad especifi-
ca., Estd campuesto por: objetivos generales y partlcularas,
motivacidn, distribucién del tiempo, desarrolle del contenido,
matpdojogla, responsables, lugar, evaluacidn, seguimienta,

etc,



Plan de Seslﬂn..Proyecto de la actlvidad de una sesibn concreta {1,
-2 L. 3 horas). Debe contener: encabezado. ohjetivos
: artlculares ¥ especificos, motivacitn, desarrollo de
oo le clase. procedimientos diddcticos, notas complemen
..tarlas. pricticas, efercicios, evaluacitn, etc.

El Plan de Entrenam{enta y lus programas que lo componen deben respan'
der a'las slguientes cuestioms {elementos del proceso de ensefianza-apren

dizaje)
. F.Par'a que? Db]etivos y Metas
_’iuué? Ccmtenldo
- A Qulén? Persona grupo _
: '.LQuién? lnstmctor. Super'visor. Jefe. etc.

J.Cuando? Dent‘.ro o fuera de las horas de trabajo. duraciOn. hnrarla.
) perloricidad. ete, - o - DU B : -
. : éande" Dentro o fuera de la Empresa. lugar de tr‘abajo. aula de la
empresa etc. o . _
iCtmo? Recursos Dldactlcos. me::udo.ftééni’éa - p’roégijl‘mlenfns, mafe- :
“rial, etc. . R ST

Los factores-que deben‘ser.'t'omaﬁo's en cuenta al f.o}mﬂl;r‘el Plan son: -
a) Enfocar cada necesldad especfﬂca detectada (consultar reporte de
da resultados de la D.N. E. y D. ) .

‘_b)r De_ﬂnlr c!ararnent.e lns objetivgs de Entrenamiento.

"o c) Dividir el tr&.bajo para desarrollarlo en programas, médulos, pa¥
‘quetes o curses; y determinar el contenido del entrenamiento en
cuanto 2 la calidad y cantidad de la informaci6n. :

*

d) Determinar las personas que pueden ser entrenadas:
© -nmerg de personas
-disponibilidad de tiempo



—

e

f)

g}
n}

1)

—

J

k)
1
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- habilidades, conocimientos y actitudes de las mismas
- caracteristicas personales {Consultar [.R.H.)
Los Supervisores y jefes pueden proveer una informacidn muy valig
sa sobre a que empleades es preferible entrenar. Cyando Se selec-
ciona a un grupc de entrenantes, los criterios a seguir son:
-la probabilidad de Gque el empleado deje la empresa
-e] Interés mostrado en promeocidn y desarrelle personal
-la respuesta & los proyramas de entrenamiento anteriores
-gue tan buencs son para hacer uso de nueva informacidn y des-
trezas
~1ps resultados de tests de aptitudes , intelfgencla, persona-
lidad, motivacién, etc.
Programar el tiempo necesario:
- época
- periodicidad
- duracién
principio
calendario
- horario detallade ) -
Especificar los tipos de Entrenamlento apropiados (lnterno o ex-
terno, tndivideal o grupal, etc.)}.{vid subseculas supra p.25)
Eleglr los métodos y técnicas viables.(vid tnfra p. 75)
Seleccionar los Instructores, ya sean {nternos © externos..
{vid infra p.77) -
Definir los recursos materiales para la £recucldn:
« recursos audiovisuales :
~ maguinarfa, equipo o herramienta
- materiales
- manuéles, etc.(vid infra p.84)
Establecer los critertos de control y evaluaclén con base en los ob
Jjetivos propuestos.
Calcular el costp-beneficio del Plan.
Integrario con los demds planes de la Organlzacidn, en particular
con los planes de Perscnal y del Corporativo {s5i los hayl)-

+
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11} Obtener la aprobaclén de la Direccisn o Gerencia.

£s necesario presentar un buen bosquejo o proyactu'del Plan, sin'ng
berlo detallado y desarrollado por completo, hasta gue haya sido abropg-
do, para'nc desperdiciar :lempo. dinero y esfuerzo.

Es conveniente presentar a la Direccién varias alternativas para que
puada elegir. : ’

Una vez que los objetivos y estructura del Plan y los Prngramas_de':'
Entrenamiento han sido definidos y aprobados, deberin desarrollarse am-
pliamente. {Ver. ANEXD V. CRGNOGRAMA DEL PLAN DE ENTRENAMIENTD Y DESA- :
RROLLO) o L

1.1 Definicifn de Objetivos de Aprendizaje.

Los obfetivos son propfsitos, metas, deseos, fines, ideeles. satls—'
factores a las necesldades.

Los objetives educativos pueden ser Objetivos de Enseﬂanza o de A-
prendizaje, dependiendo de la persona a guien estén dirigidos,-ya sea al
Educador o al Educando respectivamente,

“Un objetivo de aprendizaje es una formulacién clara y precisa del
comportamiento que se espera de les educandos comp resultado de un pro-
ceso especifico de Ensefianza-Aprendizaje™.(43)

E! Entrenamientn es un proceso de ensefanza-aprendizaje, que como tal,
se diseta y desarrolla para obtener determinados obfetivos; el grado en
que se alcancen los objetivos de aprendizafe estd muy relacionado con la
farma en que estén redactados.

Antes de redactar les objetivos de un programa o curse de entrena-
miento, se debe reflexignar sobre las metas que hay que perseguir tanto .
para el participante como para el Instructor, 12 Empresa ¥y la Comunidad:

{43) CASTRO HERRERA, B, y PAREDES M., 0.: Capacitacidn: Disefio Tecnols-
gtco de Cursos, p:30.
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0BJETIV0OS BASICOS DEL ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO

PARTICTPANTE

INSTRUCTOR

EilPRESA

COMUNIDAD

-Aprender

-Lograr competen
cia en una activi
dad

~Desarrollo como
Individuo

-Satisfaccitn de
necesidades per-
sonales {curiosi-
dag, tranquilidad,
seguridad, operty
nidades, autori-
dad. etc.)

-Ensefiar

-Cumplir con un
programa

-Satisfaccidn

-Desarrollo pro-
fesional
-Reciblr un reco
hectimiento y/o
remuneracion

-Disponer de tra-
bajadores compe-
tentes

-Cumplir con la
Ley

-Obtener produc
tividad

-Ingices de: des-
perdiclos. produc
citn, mantenimlen
to, costos, etc.
-Mejorar el am-
biente ocupacio-
nai

~Indices de salud,
rotacin, ausentis!
mo

-Disponer de ciuda
danos conpetentes,
productivos, posi-
tivos, con més sa-
tisfaccion

-Que la Ley se cum
pla

-Oisfrutar el re-
sultado de la pro-
ductividad

-HMayor tecnologia
aplicada

-Mejora del blenes
tar social

Lz determinacitn y redaccidon de los objetivos a seguir es de vital’
importancia para que el Entrenzmientoc sea exitoso, y2 que los objetivos
nos van a permitir: Gelimitar la conducta gque queremos obtener en la en-

seflanza

Evaluar el logro obtenideo
Retroalimentar el sistema, programe y curso de Entqg

namjentoc

Los gbjetivos se deben redactar de una manera minuclosa y exacta, ya
que de Ja correcta precision de &stos, dependers:
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= la amplitud del contenido
las técnicas de instrugccién
~ los materiales diddcticos

- y el tipo de evaluacion

L]

La Educacidn se manifiesta en la conducta del findividuo, Para faci-
litar el procaso de Ensefanza-Aprendizaje, los objetivas se han de for-
mular en términos de conducta o cnmportemientos (conocimlentos, habitos,
hab{lidades, destrezas.y actitudes de los participantes}; de tal forma
que se puede hablar de tres tipos bisicos de objetivos:

a} Objetivos Cognoscitivos. Conductas en ias que predominan los pro
cesos intelectuales o mentales del elumno, que van desde la simpie mema
rizaclén hasta la aplicacidn de criterios y le elaboracién de juicfas.

b) Objetivos Afectivos. Conductas que ponen de manifiesto actitudes,
emociones y valores del alumno; generalmente se reflefan por medio de
los Intereses, las apreclaciones y las adaptaciones del participante al
material.

¢} Objetivos Psicomoteres. Conductas en que predominan las habillda
des FIsicas o neuromusculares y que incluyen diferentes grados de des-
treza fisica.

Bloom fue de los Iniciadores de la sistematizacién de los objeti-
vos educaclonales a través de una taxonomfa. {44)

Cada tipo bdsico o dominio se divide a su vez en niveles mds especl
ficos que representan formas de comportamiento ordenados jerarquicamen-
te. Siguiendo la taxcnamla de Bloom que estructura ios Dominios Cognos-
" citivo y Afectivo-Saocial, los niveles en que &stos se clasifican son:

Dominio Cognoscitivo Dortinia Afectivo-Social
Conocimiento Racepcibn
Comprensibn Respuesta
Aplicacién Valorizacidn
Andlisis Organf zacidn
Sintesis Caracterizacién
Evaluacién

{44) Cfr. BLOOM, Benjamfn S5.: Taxonomia de los Objetlvos de ia Educacidn.
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""Anita N. Harrow hace una taxonomfa del cbjetivo Pslcomotur. Los ni-
veles en que se clasifica son: (45)
Bominto Psicomotor Movimientos Reflejos
Movimientos bdsices fundamentales
Habilldades perceptuales
Habtlidades fisicas
Destreza de movimientos
Comunicacién no discursiva

Los objetivos de aprendizaje que comprenden un programa son de tres
clases, seglin su amplitud:

4} Gbjetlvos Generales. Conjunto de enunciados que representan los
comportamientos mis complejos y los contenidos mis amplios que el curso
pretenda que dorinen los participantes al finalizarlo.

b} Objetivos Partlculares. Son aguellos que basdndose en el andlisis
del contenido, van a ayudar a que se logren los objetivos generales, '
siencdo un desglose de &stos en conductas mds delimitadas.

c} Objetivos Especificos. Constituyen un desglose mis precliso da los
objetivos particulares.

Para que los Gbjetivos de Aprendizaje cumplan con sus funclones de- .
ben apegarse a ciertos criterios: : .

1) Que se relactonen directamente con los particlpantes. no con el
Instructor. :

2) Que las conductas o resultados de &stos sean nbservables y medi-
bles.

3) Que expresen un criterio minimo de eJecuciﬁn requerido.

El proceainmiento para redactar objetivos en térmicos de conducta as

el sigulentes:

1% Comenzar con una presentacion, para hacer sentir a los participaﬂ
tes de manera perscnal, directé y cordial, lo gue logrardn como
resultado del curso.

29 Seguir con un verbo activo en futuro gue exprese el comportamien-
to que se desea obterner [Ver ANEXG VL LISTA UE YERBOS)

(45) Cfr, HARROW, Anfita: Taxonomla del Dominio Psicomotor.
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32 Deflnir claramente la conducta. o sea, describir lo que se espera que
los participantes lograran.

© 49 pafinir las condiciones de aperacién, es decir, las situacinnes en las
cuales se deben menifestar las formas de conducta,

59 pafinir el nivel de eficlencia, que Indique gue tan bien se desea
que se realice la conducta prevista.

1.2 Disefio de Programas y Cursos.

Antes del disefio de programas y cursos es importante tomar en cuenta
algunas consideraciones prdcticas tales como: (46)

-Qué es deseable y que es prictice

-Qué es realista y qué es esencial

-Cudles son las limitaciones financieras

-Instalacionas disponibles

-Con qué material escrito se cuenta

~Hacia qué punto debe dirlgirse el material del cursg .

-Con qué equipo se cuenta

-Competencia y Preparacién de los Instructores

-Adecuacidn del M&todo al objetivo

=Nivel de preparacifn de los asistentes al curso. Algunos pueden ne-
cesitar ser familiarizados, preparados o motivados

-Los empleados pueden ser sometidos a una evaluacldn diagndstica
antes del disefo del programe o curso

-Proveer un clima de aprendizaje tanto flsico como mental
-Cansiderar el uso de cursos externgs

~Condiciones administrativas del Entrenamiento

-Polfticas y procedimientes de Entrenamiento y Besarrollo

El procedimiento general para disedar upn Curso de Entrenamiento
se compong de dos partes principalmente: los antecedantes para ela-
barar el curso y los pasos o etapas del proceso en sf,

A. Antecedentes para elaborar un curspo de Entrenamiento:
a) Andlisis de las necesidades de Entrenamiento.
Un programa de Entrenamiento se lleva a cabo para satjsfacer
1as necesidades detectadas, por lo tantd, lo primero es estudiar
{48) Cfr. Personal Management in Practice, op. cit., p:32-34.
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en forma detallada el Diagnéstico Gemeral de la Empresa y los Re-
sultados obtenidos en la Leteccidn de Necesidades de Entrenamien-
to. 51 no se cuentz con este material, es indispensable realizar
‘estos estudios antes de tratar de cubrir o resolver preblenas que
no se tienen claramente definicdos.

llimero y Caracteristicas de los participantes.

Informarse del nimero aproximada de participantes al curso y de
las caracteristicas generales y particulares de todos ellos, ta-
les como: pyesto actval y anteriores, antigiledad en la empresa,
edad, nivel de preparacién, etc, de serpgsible, es conveniente
gue gqulen elabora ¢l manual del cursc y/o el Instructor gue habrd
de {mpartirlp, se entreviste o tenga contacto de alguna forma con
las futuros participantes, para iniciar ce este manera su rela-
clon con ellos.

Dascripcibn de las Actividades, funciones y responsabilidades del
puesto o puestes gque ocupan o han de ocupar los participantes al
cursn.

Gbtener una descripeion completa de las tareas que componen es5tos
puestos. Se puede consujtaret !anual de Organizacidén, en-
travistarse con los jefes Ipmediatos, identificar los organigra-
mas de la empresa y las funciones y relaciones que rodean a los
puestos involucrades.

b

—

c

—

B. Etapas de! Proceso:
1% Formulacién de Objetivos de Aprendizaje.
Para hacerlo en forma correcta, vid subseculas supra p: 63-67
2% Andlisis de Tareas.
Consiste en la descripcidn detailada de las habilldades ¥ concep-
tos que el participante deberd dominar para llevar a cabo la tarea
designada per el objetivo. S
E} procedimiento para hacer e] anilisis de tareas es el slguiente (47)
1. Preguntarse para cada objetivo, écudles habilidades y conceptos
necesitard el participante para alcanzar el objetive?
2. Repetirse la pregunte pare cada componcnic ldcntlficado ccuales

(47) Cfr. CASTRO H. Benjamin, op. cit., pi76.
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habi}fdades secundarias y subconceptos necesitard el participante pa--

ra dominar este concepto?

3. Realizar la misma pregunta hasta llegar a las habilidades y concep-

tos que el participante ya posee, ¥y aqui se detiene el andlisis.

' En resumen, €] andlisis de tareas consiste en identificar los com-

portamientos {conocimientos, habilidades y destrezas) que el participan
te necesftar§ para avanzar desde el nivel de su compertamiento inlcial,
hasta el comportamiento daseado expresado en los objetivos.

3¢ Estructuracidn del Contenido.

El contenjdo es aguellc que ha de enseharse para curplir los objeti
vos. Es e! conjunto de conocimientos y habilidades que el participante
deberd conocer, dominar y aplicar.

£l contenido debe ser analizado y estructurade, para poder obtenar .
un temarfo definitivo del curso. C

El antlisis de! contenido es fundamental para el logro de lns abje-" :
tivos, ya que ayuda a:’ s e
-Distinguir los temas mds importantes
-Jaerarquizar y ponderar la evaluacidén en base a Ios temas que tlenen
mas peso R S
-Hacer el c&lculo de! tiempo didictico al identlflcar lcs temas fa- -
ciles de los complicados : L
-Ordenar y jerarquizar ios temas, en forma luglca y cantlnua. o
-Definir la metedolcgl{a a seguir. i S

Dependiendo de las caracter{sticas, dlflcultad. Importanéla. }elac[bn."'
etc. del contenido {comportamientos deseados}., se elegird la técn[ca a- .
decuada para anallzarlo y estructurarlo: (48) o

1. Ordenaci6n de los elementos del contenido. De acuérdo con la naty
raleza de la tarea (en forma natural, siguiendo el esguema y ordenamien
to de las mismas, sobre tode en tareas de tipo menual); y de acuerdo con
la secuencia l8gica (para contenidos teéricos o tecnolégicos, en el or-
den que més facllite el proceso de (nstruccidn).

(48) prara lo cual podrfamos apoyarnos en modelos de Proceso de Ensedan-
za-Aprendizaje de: Hilda TABA, J. KEMP, SaHATHY, TYLER, ANDERSON-
FAUST, '
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2. Integracién de los elementos en unidades de Instruccifn. Consis-
te en agrupar los elementos en grupos afines, que constituyan una tota-
lidad y tengan un significado por sl mismps. De tal manera que un curso
puede astar constituf{do por una sola unidad o tema, por varlas unidades
o por varios médulos (grupos de unidades, temas, cursos). Para agrupar
el contenico en unidades y mboulos, hay que analizar ia estrecha reia-
cién entre determinados elementes, y la marcada independencia entre u-
nos y otros.por medio de las sjgulentes matrices y graficas.

3. Matriz de Conectividad. Se obtiene a través de una relaclidn in-
tultiva y conceptual entre los temas {cada uno de }os temas con todos
jos dem&s}, qua luego se grafica segln la relacidn que se identifica.

Ejemplo: Temas| 17 2[31415 sfmbolos:
i 1 I N1 S S S= 8! tienen relaci(én
2 | s R N= No tlenen relacidn .
3 H|nN 518
A T sn['s B
5"] 5181 51s

£1 tems mis importante es el nfmero S,

4, Mairiz Pesada. Consiste en hacer un anglisis mis profundo de 14
. relacién que existe entre jo§ temas para var cual es el m&s tmpartante,
uttlizando mas simbolos que en 12 matrfz ‘de canect!ividad. '
.Ejemple de slmbolos: 3= relacifin muy fuerte ‘
' 2= relacién fuerte -
= retacidn débil
U= ninguna relacién

—

&. Grifica Genera). Para sdentiftcar mis’ claremente el tema de mayor
{mportancia, la Matriz pesada puede ser traducida en una Grafjca General
" .a través de lineas diferentes.
- Ejemplo: : - .
e .. Lifeas:
. - relacién muy fuerte

o .;_'_.......'_. relacion Fuerte

Casieserse. relacitn gebil
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“En la graflca general vemas QUE°:
- Los. temas 2 ¥y 5 son. los mas 1mp:rtantes Y requleren de més tiem
po didsctico - : :
El tema 4 es el menos importante
-etc,,. :

6. Graficas_Partlales. S5f es necesario aclarar mds la relacidn en-
tre dos o mis temas en forma particular,- se puede hacer de la misma
manera que en la gr&fica general, pero graficandp solamente esos temas.

49 Elaboracién de una Gufa Dldictica o Plan de Sesidn,
Contfene fundamentalmente lo que el Instructor hard durante el cur-
s0 de Entrenamianto en cada una de las sesiones, y consiste en:

1. Seleccionar y ordenar los contenidos de aprendizaje del curso se
gln el grado de dificultad con relacién al comportamienre intcial de
- los participantes, y seqln el valor tedrico-préctico y actualidad del
contenidy en funclon de los objetivos.

2. Seleccionar los nétodos y técnicas de enseflanza que guiardn el
curso, {vid infra p:;77}

3. Organizar y distribuir las actividades y los recursos en funcion
del tiempo y presupuesto destinados al curso. Es conveniente deflnir ’
por un lado la farma en que el Instructor presentard la {nformacitn a
los participantes (tiempo, t&cnicas y recursos),y por otro lado las ac-
tividades que el participatne deberd llevar a caba (trabajo en grupes,
toma de pruebas, resolver problemas, contestar preguntas, escribir tra-_'
bajos o reportes, poner en prictica alguna habilidad, etc.)

Cuando se refiere a una actividad de adiestramniento meramehte; es
conveniente destinmar un tiempo extra para retroalimentacién o cnmpro-_'
bacién, o

4, Definir la forma de evaluacién concreta para cada seslbn. tema
y/o subtema. {vid infra, p:104)
{ Yer ANEXD ¥II. FGRrA PARA ELABORAR PLAN DE SESIGH)

59 Oeterminacién del Comportamjento Inicial.
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El comportamiento Inicial es el conjunto de conocimientos, habjli-
. dades y patrones de conducta que estdn espec{ficamente relacionados

con los abjetivos de un curso y que e) participante ya posee al presen-
- tarse a recibir el entrenamienta. o

Cuando se estd llevando & cabo todo un pregrama de entrenamiento, el
objetivo final del primer curso dobertfa constituir el comportamiente i-
nicial del! segundo curso, y asf sucesivamente,

Es necesario establecer el comportamiento inicial para: a) adaptar
el curso al tiempo y recursos disponibles; b) para identificar las dife
rencias notables en cuanto @ conagcimientos y habilidades entre los. par-
ticipantes.

La determinacién del! comportamiento inicial se puede realizar en dos
formas bdslcamente:

I. Durante el anidlisis de tareas, cuando se llega a los conceptos y
habilidades mis concretos y secundar{os gque ya forman parte del reparto
rio del participante. Pero esta forma no siempre es suficlante.

2, Mediante una prueba de requisitos previos o evaluacién diagndsti
ca, que debe inclufr: -los comportamientos mencionados previamente en

los objetives finales
=una muestra representativa de los conceptos y ha

bilidades secundarios, abtenidos en el andlisis ;-.11:

da tareas
-los requisitos minimos del curso

El comportamiento Infcial constituye ademds un punto de_refereﬁcia'

para evaluar el aprendizaje de los particlpantes, y para estlmar'ia'éfqé v

tividad del disenc del! curso.

€% Planear la Evaluvacién del curso y elabarar Ios instrumentos co- .
rrespondientes. (vid.infra, p:102 )

Una vez diseflado un curso de Entrenamiento, estd llsto para ser apli
cado inmediatamente en el caso cencreto para el que fue elaborado.

Es importante sedalar que cada vez que se vaya a realizar un curso,
éste debe ser adaptado y actualizado a los cambios y necesidades particu
lares de la Organizacidn y los empleados en cada momento.
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2. Medios para Realizar las Actividades de Entreﬁaﬁiento.y Desarrollo.

Una vez establecidos los objetivas.del pragrama y/o curso, y:las ca- ..’
racteristicas de los participantes a ellos, se deben seteccionar -y pjﬁ-f
near los medios de realizacifn. - :

La diferencia entre la ensefanza que da el Instructor y al aprendlza
Jje que logra el educando, muchas veces es muy grande debido a la falta -
de medios y recursos adecuados. o

La seleccidn de los medios adecuados al pregrama o curso. debe basar—r -
se en los siguientes criterios: :

a) Caracter{sticas del grupo, diferencias individuales y capacldades
{Quién). : :

b) Objetivos del programa, individuales y de la Empresa (Para qué)

c) Contenido del programa y/o curso en relacidn @ los objetivos (Qué).

d} Localizacifin para cada parte de los preogramas {Dondé).

e) Planeacidn de la wjecuctén  de los programas (CEmo).

f) Programacibn, momento, situaclén y circunstancla {Cudndo).

Ex[ste gran variedad de medios para realizar las actividades de En- - B

trenamiento y Uesarrello, agrupados en tres principalmente:
Recursos Humanos
Recursos Tecnoldgicos
Recursos Materjales

2.1 Recursos Humanos: Instructores [nternos y Externos.

"El papel que desempeila el Instructor en sus diferentes enfoquéé.'és.
decir, como mzestro, llder, expositor, medlader, etc., es la.clave del &
xito de todo programa de educaclén.

Pueden exfstir Jas mejores condiclones para la instrucciﬁn.... perp
si' el fnstructor falla y no es aceptedo, todo Ird mal y con toda segquri-
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dad habrd un triste fracaso,...pero si el instructor es eficlente y sus
caracter{sticas de liderazgo son tales gque mantienen al grupo Interesado
y motivado, se puede liegar a un gran éxtto."(49)

Por lo tanto, el Instructor debe poseer ciertas caracterfsticas y ha

bilidades necesarias para el

buen manejo y control del grupo: (50)

&) Formacién: -Interesado en la Educacién

' -Ampl fos conccimientos y préctica de la especialidad
-pominio del {dioma, en cuanto a un léxico adecuado
Actyalizado en sy esoecialjdad
-Contribuir a! progreso de la misma.

b) Aptitudes Académicas:

-Ser un agente de cambio

-Saber organizar las materias del curso en
orden al logro de los cbjetivos

-Siempre estar preparado

-Motiva y estimula la curiosidad

-Presenta la informaci6n habllmente {lustra
da

-Maneja una amplia vartedad de métodos y
técnicas educativas

-Adapta el método el nivel de la clase y a
las necesidades individuales

-Analiza los errores y corrige las dificul-
tades

-Imparcial al evaluar

~Habil para comunicar ideas claramente

-Despierta la atencibn, desep e interéds al
estudio o

-Involucra al grupo en los objetfvos del
curso

-Propicia el amblente adecuado

_{49%9) SILICEO, Alfonso, op. clt., p:119.

(50) Cfr. MC, GEHEE Y THAYER:

de Personal ,

Capacitaclén Adlestramiento y Formacin
p: 250.
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" .¢) Personallidad: -Paciente, simpitico y amable
' -Adaptable & diferentes situaciones sociales
-Pasee sentido del humor, tacto y entusiasmo
-Tiene sentido de cooperacién
~Maduro, autorizado y conflado
-Leal a la Organizacién y a sys objetivos

La seleccién de Instructores requiere de una prefunda investigacién,
si se quiere que el Entrenamiento contribuya realmente a la cansecucién
de. los fines de la Organjzacién.

Para tener éxito en la seleccidn y organizacibn de los Instructores,
se debe partir de un andlisis de la Organizacién en las siguientes pun-
tos: Objetives o

Tamafio

Productos y Servicios

Tecnologla

Historfa

Actitud hacla e} Entrenamiento

Hivel de Educacién de los empleados o
Experiencia y tipo de trabajo realizade per los empleados dentro y
fuera de la Empresa

Influencia de perscnas claves

etc.

La primera decisién consiste en determinar s! se requiere un Ing
tructor Interno o unc Externo & la Compadla,

Las fuentes de reclutamlento son:

a) Empleados de la Empresa. Es lo ide2l y més econbmicc

b) Instituciones Profaesionales de Entrenamiento y Desarrollo

¢) Anuncios {en publicaciones de Entrenamiento y Dasarrollo)

d) Universidades, Calegios, Escuelas (son fuente Importante por la
experiencia educativa de su personal)

e) Agencias de Empleo (son costosas y no siempre efectivas)

‘  Se pueden util]izar como {nstrumentos de seleccién los sigulentes:
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Forma de Solicitud

Curriculum Vitae

Referenc[as

Revisién de los Materiales de Entrenamiento elaboredos por el candi-

dato :

Entrevistas

Una vez enalfzada teda esta informacibn obtenida, se debe decidir per
el candidato mds adecuado.

Ultimamente y sobre todo ante la crisis, es muy comfn y natural ver
que las empresas tratan de satisfacer sus necesidades con recursos pro-
plos. En el caso de los Instructores de Entrenamiento no es posible abu-
sar de esto, pues puede llevar &l fracaso los planes de Entrenamiento y
Desarrollo. Dependiendo del caso concreto y el tipe de Entrenamiento, se
va & requerir de un Instructor interno o externo,

En el caso de Adlestramiento, un buen técnico preparado para entre-_
nar puede ser la mejor opcién. 5e puede seleccionar un Instructor con
grandes conocimientos y habilidades para transmitirles, pero no poseer
buena imagen ante los entrenantes. E€n fin, se debe considerar cada even-
to en particular,

La Educacibn y Entrenamiento ce los Instructores es vital para el de -
saroil]o y éxito de los programas.

Un progrema de Formacién de Instructores Internos debe tener como ob f
jetivo desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes nenclona-'
das anteriormente como caracterfsticas y habilidades necesarias en un:-
Instructor. :

Los temas hecesarios para la farmacién de Instructores son:
Aspectos generales del Entrenamiento y Deserrollo o
Psicolcgfa del Adulto

Proceso de Enseflanza-Aprendizaje

Dinémica Grupal

Metodoiogfa para el Andlisis de Puestos

Metodologla Educativa
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Coordinacién de la funcién de Entrenamienta

Evaluacién ¥ Seguimiento del Entrenamiento

Conocimientos complementarios como: métodos de trabajo, relaciones
humanas, seguridad y prevenclén de accidentes, legislacién, etc.

Ho es posible tener un curso universal para la formacién de Instruc-
tores; puede tener elementos comunes, pero segln las necesidades de cada
momento de 1a Organizacidn y del tipo de Instructores y de Entrenamiento,
tendrin aspectos diferentes y serdn manejados en forma distinta.

2.2 Recursos Diddcticos: Metodelogla, Téenicas y Procedimientos.

Para seleccionar los métodos y técnicas de Entrenamiento adecuados
para ¢ada caso en particular, primeramente es necesario distinguir clara
mente 1o que @5 un método y lo que es una técnica, (51}

El MEtodo de Ensefanza es un planeamiento general de la accifn para
lograr los objetivos educativos propuestos. Es una combinacién de técni-
ca$ y materiales coordinados légicamente para dirigir el aprendizaje. Los
criterios que definen a los métodas son: constituyen formas gensrales de
organizacibn; pueden incluir a un sujeto, a varios © a un grupo; los par
ticipantes pueden estar reunidos en un lugar y & la misma hora; su apli-
cacién tmplica un periodo suficientemente amplio para que se de la modi-
ficacién o adquisicifn de alguna forma de conducta ; se pueden diferen-
ciar por su naturaleza y caracter{sticas, en funcién del ambiente y lu-
gar en que se reallzan,

Una técnica es un solo procedimiento que se utiliza para dirigir una
situacidn particular de ensefanza; para hacer efectivo un propfsito bien
definido de ensefanza; para concretar un momento de la Jeccién o parte
del método en la realizacitn del aprendizaje.

Las técnicas se diferencian de los métodos porque: son formas espe-
c¢ificas de organizacitn de los participantes por los Instructores; con-
templan un grupo de personas que se encuentran juntas y realizan activi-
dades de aprendizaje similares; son de corta duracidn o se combinan con
otras en lapsos relativamente breves.

(51) cfr. NERICI, {., op. cit., p:237.
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52 puede conclutr que los métodos son de cardcter general y Jas tég-
nicas son restringlidas y limitadas: y en algunos casos, los métodos se
componen de técnicas. A su vez, todas las técnicas pueden asumir el ca-
ricter de Matodo en funcién de la extansion de su aplicacidn.

Narici ofrece una clasificaclén general de |os Métodos de Ensenanza:{52)
1) En cuanto o la forma de Razonamiento: Métgde Deductivo
Kétodo Inductivo
Método Analdyico
2) En cuanto-a la Coordinacién de la Materla: Método Logico
Método Psicoldgito
3) En cuanto a la Concretizacidn de la Ensefanza: Método Simbdlico
Método Intuttive
4) En cuanto a la Sistematizacién de la Mataer{a: Método de Sistematizacibn
Método Ocaclonal
5} En cuanto a las Actividades: Método Pasivo
Método Activo
6) En cuanto a la Globalizacién de las Conocimientos:
Método de Globalizacidn
Método de Especlalizacién
M&tedn de Concentracidn
7) En cuanto a la relacién entre el profasor y el alumno:
Hétado Individual
Maétodo Reciproco
Método Colectivo
8) En cuanto a] trabajo del Alumno: Método de trabajo individual
Método de trabajo colectivo
Método Mixto de Trabajo
o 91 En cuanto & 14 aceptacién de lo ensefado: M&todo Dogmatico
) Métorn Euristico
10) En cuwento al abordaje del tema enseflada: Mstodo Anilltico
Método Sintético

Las técnicas mas usuales son las siguientes: (53}
1) Expositiva. Consiste en Ja explicacién oral de un tema, una actividad o

" {52) Cfr. NERIC!, op., clt., p:239.
{53) Cfr. ibidem, p:282.
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in conceptio.

2) Exegética.

Cuando se da a los participantes una lectura que después esconenta-
da por el grupo.

3) Interrogatorio, . :

Consiste en el uso de preguntas y respuestas para obienér infofma-
clidn sobre diverses conceptes, opiniones, o bien apiicacidn de lu apren-
dido.

4) Dramatizacién.

Dos o mis perscnas reprasentan una situacifn de la vida reai asumien
do los roles del caso, con el cbjeto de que pueda ser mefor comprendida

y tratada por el grupo.

5) Problemas o Estudio de Casos.

Cuando se presenta a los participantes un problema para estudiar sus

causas y soluciones. En el dmbito administrativo existen dos variantes
que son la "charola de entrada” y la "técnica del caso", utilizada para
la formacidn de gerentes y directivos.

6) Ensefiznza Programada.

£l participante progresa en el aprendizaje segln su proplo ritmo, ya .’

que resuelve las cuestjones que ccntienen los materiales fmpresos y ob-
tlene Informacién tnmediata sobre sus respuestas en el mismo material,
que es autoadministrable,

7) Demostracidn. .

Consiste en la presentaci6n del manejo de un Instrumento, Ia ejabora
cléh da un trabajo, la realizacién de un experimento, etc. Resulta im-
prescindible para el entrenamiento en el puesto.

8) Juego de Negoclos.

Proporcionan préctica en el uso de datos sobre recursos y procesos
de la empresa que pueder estar disponibles, por decir, para el gerente
general: programas de produccifn, coplas de estados financieros y de ac-
tivos, posicliones del persomal y del! mercado, jnventarios, costos varia
bles y fljos, y otros. Los particlipantes usan esos datos para tomar de-
clsfones que tieren efectos calculades sobre la preduccién, jgs costos,

ESTA TESIS HO OEBE
SAR OE LA RIBLIOTEGA
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} tas ventas, etc. Estas decisiones crean nuevas situaciones que exigen
mds decisiones, ¥ asi sucesivamente a través de varias etapas. 5e pueden
agrupar 'varfos participantes o equipes para competir entre si. Pueden re
cibir datos de su posicifn en la competencia, en cada etapa, los cuales
pueden ser fncluidos en sus consideraciones para la decision siguiente.

9) Corrillos.

Forma parte de las técnicas de dinémicas grupales donde se propicia
alta participaclén de tedos los integrantes del grupo, tiene diversas mg
dalidades, pero siempre consiste en ls divisidn del grupo en pequefos co
rrillos a quienes se les asigna un tema y objetivo de discusién limitan-
do el tiempo. Posteriormente las conclusiones se realizan en forma gru-
pal.

10) visita,

Es un recorrido o gira cuidadosamente planeada a un lugar fuera del
de la actividad de capacitacién, con el propfisito de proporcionar la cb-
servacidn directa de cbjetos, procesos, operaciones y situaciones que no
se pueden trasladar o reproducir en el lubar del curso.

11} Lluvia de ldeas. fomenta el pensamiento creatfvo propiciando una
verdadera tormenta de ideas que no son enjuiciadas o clasificadas.

12} Mesa Redonda.
Cuando se compone un grupo de expertos que dlscutlran sus puntns de' e
vista acerca de un mismo tema. : :

13) Panel. . - . :
Consiste en formar una mesa redonda que serd observada por un pﬁbli-
co que aprenderd de la discusién.

14) Discusibn Dirigida,
Consiste en la confrontacidn, andlisis y evaluacién de hechcs. pro-
blemas y situaciones que realiza un grupo de personas.

Lz seleccién del método y técnicas mis adecuados y eftcientes. se QQ
sa en la consideracién de los sigulentes criterios.
-~ L& naturaleza del contenido
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-L05 praductos del aprendizaje que se desean obtener (conocimlaentos,
habilidades, destrezas, actitudes, hibitos)
-Tipo de objetivos (cognoscitivo, afectivo-social o psicomotor)
. =~E]l tiempo disponible
. -Las caracteristicas de los alumnos {nivel de preparacidn,. edad.
. puestos, diferencias individuales, antigiedad, etc.}
=-Hiimero de alumnos
~Recursos disponibles
-Actividadas de diagnbstico, entrenamiento y segulmlento
-Duracién y costo del entrenamiento
~Seguimiento
=-Principios del aprendizaje que se lncurpora
=Motivacidn :
-Refuarzo
=Oportunidad de prictica o efercitaclién
-Slgnificacién en cuanto a ubjetlvos contenfdo y contexto
-Conocimiento de resultados -
=Transferencia dal aprendlzaje 3 la vida real
-HeCesldades y caracteristicas de la empresa y el personal en general,

Las alternativas de Entrenamiento en cuanto a tecnologfa Educativa mas
comunes son: (54)

1) Programas de Inducci6n v Orientacitn.

€l trabajador de nuevo Ingreso recibe Informacién sobre la empresa,
el drea en que se desempefiard, asl como sobre las responsebilidades y ta
reas que corresponden a su puesto. Puede dirigirse a una perscna o a un
grupe, y su duracién varfa de dos a tres horas haste uno o dos dias, se-
gln la complejidad de la fnduccién y la magnitud de la emprese.

2) Entrenamiento en el Puesto.

E! Supervisor o jefe inmediato ensefla al trabajador las tareas de su
puesto de manera paulatina, verifica que se vayan logrando los cbjetivos
de aprendizaje y utiliza para tales efectos la maguinaria, el equipo y
los matertiales con los que reailza sus labores normales. Puede ser indi-

(54) Cfr. MENDOZA N. A.: La Capacitacfédn Prictica en las Organizacignes,
Métodps y Técnicas.
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vidual o grupal.

3} Reunlcnes de Trabajo.

Reuntén de un grupo de obreros o empleados con el proposite de unifl
car criterios, revisar procedimlentos, tomar declslones, tratar algln as -
pecto involucrado con sus conocimientos y habilidades o con la Iabnr'que'
realizan. Pueden ser dirigidos o no por su jefe. S

4} Rotacién de Puostos. _
5f la rotacifn de puestos se maneja adecuadamente, stimula los de-;

seos de competenci{a y el interés del empleado en su trabajo. Consiste en o

el traslado previsto y planeado de uno ¢ varios empleados o trabajadores.—"
de un pueste a otro(s). por un perfcdo determinado, con la finalidad de -
que adguieran algunas habllidades y/o de que amplien sus conocimientos y
experienclas. ' -

5) Cursos en el Aula.

En aste método, un grupa de empleadss o trabajadores reciben de un
Instructor -que puede o no pertenecer a la empresa-, durante un tiempo
previamente establecido, un conjunto de ¢canccimientos tedrico-practicos.
No sblo se consldera actividad dentro del aula, sino que también puede
inclufr visitas al fnterior de la empresa o fuera de ella.

6} Paquete Didictico.

En este método el proceso de enseflanza-aprendizaje se realiza en for
ma individual y autodidéctica a través de materiales elaborados con antg
rioridad -generalmente por una institucidn capacitadora-, los cuales pug
den inclufr desde documentas autpadministrables (manvales, cuestionarios,
evaluaciones y claves), hasta juegos de filminas, casetes y videotasetes.
La variante mis difundida de este m&todo consiste en la aplicaclén, pur
parte de un Instructor interno, de un curse prefabricado.

7) Programa de Lecturas.

Consiste an la revisiédn de manuales, lnstru:tlvns. fnlletns, articu-
los de revistas, textos, etc,, por parte de un empleado o trabajador, con
el obfetlvo de que adquiera de manera autodidacta cunuclmlentos sobre la.
empresa, los procesos o su puesto.
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B} Curso por Correspandencia.
La ensefan2a por correspondencla es el método que ha llevado y sigue
- llevando la educacidn a qutenes de otra forma no podrian recibirla, Una

persona matriculada en una institucién capacitadora especializada, reci-
be por correo materlales de autoestudlo, seglin vaya progresando en el
cursp, Las evaluaclones contestadas por el estudiante se envian a la Ins
titucién que, a través de su equipo de aseseres, las califica e informa
de los resultados, también por correo.

9} Ayuda y Consejo Personales.

La funcién de Asesorfa es una de las m4s importentes en el desarro-
1lo de Ejecutivas. Es necesario entrenar a los Gerentes para que a su
vez sean consejeros de sus empleades y trabajadores.

La Asesorfa puede ser fnterna o externa {Asenclas o Profesionales).

Las actividades de asesorla consisten en:

-Fifar objetivos de asesorfa .
-Delegar efectivamente

-Conocer el desempeno del! subordinado

-Reccmpensar los resulrados

-Entender @ los Subordinados; tratar de comprenderlos:

-Crear una atmbsfera de confianza mutua

-Planear experiencias de desarrollo

-Hacer sesicnes de grupo

-Entrevistas peribdicas

10) Conferencias. Este métndo implica un grupe de gentes que busca,exa
mina y comparte datos e ideas; critica y prueba el procedimienta, y sugle
re conclusiones con el fin de mejorar el desempefo de un trabajo. El cont
ferensista debe poseer una plataforma de conocimientos y experiencias muy
amplia. R -

La conferencia requiere gque los participantes cantribuyan con sus pro
plas experiencias y opinjones para aclarar los asuntos analizados al fi-
nal. En el Entrenamiento de empleados, la conferencla casi slempre forma
parte de un curse, mSdulo o programa,
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'2.3 Recursos Materfales: Material Diddctico.

La finalidad del Materia] Diddctice es apoyar el aprendizaje, con-_'_'

‘cretando la ensefanza y facilitando la comprensién. El material Didicti-
co ayuda al Instructor a: h
".gconamizar tiempo en las explicacicnes para aprovecharlo después an
otras actlvidades del grupa,
-hacer objetivos algunos temas abstractos del proceso de Enseﬁanza-A
prendizaje,
-faci{litar la comprensidn del alumno,
-comprobar hipdtesls, dates, informaciones, etc., adquirldcs por me-
dio de explicaclones o de {nvestigaciones,
-{ncentivar el interés de los alumnos por temas que parezcan ser de
poca ut{lidad e {mportancia para ellos,
-acercar al alumno en cuanto sea posible a la realidad."{55}

Nérici dice que "el Material Didéctico, es en la ensefianza, el nexo
entre las palabras y la realidad. Lo {deal serfa que todo éprendizaje se
llevase a cabo dentro de una sitvacién real de la vida. Mo siendo esto
posible, el materfal diddctico debe sustituir a la realidad, representén
dola de la mejor forma posfbie, de modo que se facilite su obfetivacifn
por parte del alumno." (56)

El valor de los recursos materiales est& en 2] uso que se haga de e-
llos. E! Instructor dete seleccionarlos, arganizarlos y valerse de ellos
en el momento adecuado, as! como relaclonarlos con el tema del curso.

{55) U.N.A.M.: Manual de Didictica General, p:64.
(56) NERICI,Imldeo, op. cit., p:86.
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Los materiales Diddcticos deben ser culdadosamente planeados y selec
clonados, con base en:los objetivos
el contenido (instruccional o {nformativo)
las caracterlsticas de los participantes al gurso
los métodos y técnicas de ensenanza empleados
el lugar disponible

Es Importante revisar las ventajas y desventajas de los recursos se-
leccionados en funcién de los puntos anteriores.

Existe gran variedad de Recursos Didictices, agrupados en los siguien
tes tipos:

a) Recursos Visuales, Tablero
Franelbgrafo
Cuadros
Pancartas
Grabado
Modelos

. " Museos
Diapositivas
Pellculas
Fotografias
Album serjade
Mural didéctico
Exposlcidn
Grificos
Diagramas
Mapas
Objatos
Espec{menes
Transparencias
_ Cine mudo
Los chdigos que se emplean son: [lustraciones
) Fotografia
. Sfmboles



" b) Recursos Audi;lvdsi 7
Los c8digos empleados’ son:
c) Recursoﬁ‘dudioviéﬁa}es:

e

-Hateriales tridimensionales

“Radlo’

Disco

‘Cinta magnetofdnlca -

Lenguaje oral
Misica
Ruidos (efectos sonores)

Dramatizactén
Extursiones
Exposiclianes
Instruccitn Programada
Dagmostracidn

Los cédicos sau:'niaposi£tvas-y pellculas con sonido
Cine senoro, video-tapes -
Transparenclas '



CapStulo V. PLANEACION OE LA REALIZACION Y CONTROL DEL
ENTRENAMIENTO Y DESARROLLD.
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El éxfto y efectividag de la Ejecucibn de lo planeado y programado
dependera principalmente de los sigulentes factores:

d.

b.

g.

El

AdecuaciSn de los programas y cursos a las Necesidades de la Em-
presa.

Las caracteristicas personales de quien dirige y coordina el En-
trenamiento. ’

La calidad y preparacién de los Instructores.

La calidad y oportunidad del Material Dldactico.

La cooperacifn y coordinacibn entra: el Encargado del Entrenamia-
to, 10s Directivos y Jefes de la Empresa, y los Instructores,

La adecuacidén y aplicacién de los métodos y té&cnicas de ensefianza
seleccionadas.

La caiidad de los educandos, selecclonados en funcidn de los objg
tivos de cada programa o curso.

Area encargada del Entrenamiento y Desarrollo, es la responsable

de 1a coordinacitn de la realizacion . del Plan de Entrenamiento y Desa

rollo,

Sus programas ¥ Cursos.
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i =Técnclas de Ensedanza
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" 1. Actividades de Planeacién,

- '_ Las ectivlda&és.queIcohbrenden'la planeacitn de la coordinacién y
* contral del..Entrenamiento y Desarrpllo son:

1.1 Previsién de la Reallzacién.

_ ' Consiste en preveer con uno ¢ dos meses de anterioridad las activi-
dades programadas que habrdn de llevarse a cabo ese mes. Par ejemplo: veri
ficar . 3 fines del mes de Enero las actividades programadas para el mes
de Marzo, para planear su realizacién durante el mes de febrero y evitar
las improvisacienes.

Es importante preveer! Instructor
© Material Didéctico
Participantes
Manuales de Entrenamiento
Lugar, mobtliarie y equipo
Horario, turnos, etc.
Institucién externaz si fuera necesarig

1.2 Seleccitn y acuerdo con gl Instructor.

De acuerdo con lo planeado, se debe seleccionar al Instructor Inter-
no o externo adecuado. ) } ) A

Es importante elegir a la persona adecuada; para ello se deben consf
derar estos factores: conocimientos, experiencias, habllidades docentes,
“{vid subsecuras supra, p:73 }. 51 no se encuentra dentro de la empresa,
seréd necesario buscarlo fuera, aunque Sea mds costosa.

Proporcionar al instructor los antecedentes del curso:
Resultados generales de la D.N.,E. y D.
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Inventarjo de Recursos Humanos

No. de participantes al curso y sus puestos

Descripciones de los puestas

Caracteristicas individuales de. los participantes

Acordar con el los detailes del curso: temario
horaric y fechas definitives
llsta de participantes

Revisar con el Instructor en la planeaclén del curso por sesiones y
determinar el material necesario para eleborarlo, comprarlo o arrendario,

" Dar asesorla al. Instructor en lo éue &l solicite.

Entreéar ﬁaterial y formas para el control del curso al lnstructor. 

1.3 Lfété de Particlpantes.
) E!aburar la lista ‘de participantes obteniendo el Vo Bo. de Ios Je- .
) Fes lnmediatns para Ia participaciﬁn de su persunal en el curso. e

Elaborar y enviar lnvltac!ones & las partlclpantes. lndlcando los de
talles del cirsa:- requisitos o ‘ T .
. D 'Iugar‘ . E s \ .
. fecha
T horarlb',
cunten}da_
¢:méterialf'5
{ Ver ANEXO VIII. LISTA bE PARTICIPANTES A cua501f:1~ '

!J4 Lugér;del Entrenamlentn;

L solicltar o arrendar qnde de erd. verlf!carse el Entrenamten -
- to, ya sea en el 5rea de trabajo -an’ un’ aula de Ia empresa. 0 fuera de e

11a.
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B

El lugar del . Entrenamlento debe tener las siguientes caracter[stlcas.

~ Buena iluminacién

“QOrden y limpieza : . :
Aproptado a los recursos didScticos que habrdn
de utilizarse
Niimero de sillas, mesas, etc. necesario
Ventilaclidn y temperatura adecuadas

Areas de descanso
Confort
Decoraci6n apropiada

Hivel de ruidao y achOstica deseable

etc.

1.5 Material Didéctico.

Preparar el materjal didactico planeads y sol icitado por elilnstrhc-

tor para la realizacibn del curso.

Elaborarlo o arrendarlo seglin sea el caso.
{vid subseculas supra p:84}

1.6 Var{os,

Gafetes y hojas de avisos .
Comidas, bebidas, servicics de cafe, etc,
Descansas

Servicio de Mensajerfa

Limpleza

Transporte y estacionamjento

Alojamiento (segfin sea el caso)

Prepararse para improvistos (mayor nomero de particlpantes. retra-
so0s, ausencias, etc.} '



1.7 Registros y Expedientes.

Se deben llevar expedientes por curso, por parsona y per departhmen-
to o Area, para asegurar el control y facilitar la evaluacién, seguimjen
to y retrozlimentacién. ’ :

El
a.
b.
c.
d.

e.
f.

El

expediente por curso debe contener:

Forma para la Planeacitn del curso (Plan se Sesi6n, Anexo VII)
Lista de participantes. {Anexo VIII) s
Soltcitud de curse, en caso de ser externo. )
Reglstro del Instructor interno o curriculum vitae si. el Instruc--
tor es externec.

Formas de Evaluacién (Ver anexcs de evaluacion)
Registro de costos { Anexo IX)

expediente por persona es importante para 1levar el control de

las actividades a las que asiste cada empleado, y ut{lizarlas para efec-
tos de evaluaci6on del desempefio, promociones, cambios y problemas en ca- -

so de presentarse, Al expediente por persona se debe anexar el diplcma o

canstancia de asistencia al curso.

El
tener:

expediente que debe ser llevado por Departamento ¢ Area debe con-
Datos generales dé los cursos

Lista de participantes

Resultados generales obtenidos
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2. Acfividades de Control.

El control ¥y coordinacidn de los cursos debe estar a cargo del Coor-
dinador o Auxiliar del Entrenamiento (dependiendo del tamefio de la Empre
sa).

Para que la coordinacién y control sean afectivos, se debe de llevar
una "Lista de Verificacitn”, La Lista de Verificacifn debe diseflarse pa-
ra especificar todas las actividades necesarias para la operacifn de ca-
da curso, Debe contener las actividades a realizarse antes, durante y
después del evento; y una columna dundé se puntualice el grado de avance
al respecto, (Ver ANEXQ X. LISTA DE VERIFICACIGH)

Las actividades propias de coordinacién y control, que se deben de g
fectuar en e] momento de la realizacién sen las siguientes:
- Msponer del material necesarto para efectuar las evaluaciones y
constancias de asistencia.
- Realfzar el protocele de inauguraclén y clausura del curso
- Supervisar las condiciones Optimés del lugar y asegurar la presen-
cla de los participantes y el Instructor,
- Llevar control de asistencias.
- Disponer los aparatos necesarios y ayudar & manejarlos.
~ Recibir a los participantes y propiciar un clima adecuado.
- Aplicar y concentrar controles y evaluaclones,
- Dispaner los materiales didicticos necesarios y la papeleria.
- Coordinar servicios de cafe, comida, etc. : :
- Llevar registros de los cursos; Expediente por curso
Expediente por perscna
Expediente por Area o Departamento
- Enviar constancias de agradecimiento & los Instructores y Autorida
des que hayan colaborado.
- ete.
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3. Recomendaciones al Instructor.

A continuacién se sefialan algunas actitudes y actividades que el .Ins
tructor debe manejar para tener &xito a le hora de impartir un curso (57) :
‘- Informarse a) miximo sobre las caracteristicas del grupn y sus in-

tegrantes
. = Ser puntual
. -~ Motivar al grupo en todo momento
- Teter un tonp amable . .
- Diriglrse hactia el grupo, tanto cen la voz ccmo con la mirade
- Observar una postura adecuada '
- Evltar mimica exagerada y tics nerviosos

Evitar acciones que distraigan al grupo )

Terminar cualquier idea, expresién o concepto que se inicie y sdlo’
al final de &sta, ceder la palabra o responder a las cdudas y pregun-
tas ‘

" - No demostrar nervioslsmo en ningfin momento
-~ Estuchar y comprender las aportaclones
- Hacer comentarios sabre las opiniones gue expresan Ias particlpan-
tes para animarios a seguirlo haciendo = S

Uirigir y preguntar & los participantes y hacerlos responder. .

= Preguntar sobre ejemplos de su expariencia L
- Compartir con ellos de su experiencia : .
-~ Admitir no conocer las respuestas cuando asf sea y dejar a los par"‘“"'
tictpantes que le ayuden : g

.= Hacer notas y comentarios
- Usar las palabras de los participantes cuando anote en

" 0 rotafelios Con

- etc.

1 plzarren:

La etapa de |z realizacion es muy sencilla de dééquﬁlf._pueé més:
que tna descripeitn de procedimientos, es Ilevar a cabo lo planeado. Pe:

{57) SILICEO, Alfonse, op. c¢it., p:i20-125.
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e

ro es una eta'pa‘muy“im;iortante" ¥a que es el momento en que se van a apli
car las estrateglas dlsei‘iadas. es el medto para remedjar los problemas y
necesidades Y. lograr los nbjettvos Por eso as de vital importancia que
sea eficiente y efectiva.---:- e '




Capftulo VI. PLANEACION DE LA EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO DEL
ENTREHAMIENTD Y DESARROLLO.
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1. La Evaluvacién del Entrenamiento y Desarrollo.

La EvéIuacldn es e] proceso sistemdtico y continuo, que determina la
eficacia y resultados de un plan, programa o curse de Entrenamiento.

La Evaluacién del Entrenamiento debe ser claramente establecida al
tlempo en que se planean los objetives, programas y cursos de Capacita-
cién y Adiestramiento,

La figura 6. describe en forma de cuadro sinfptico el proceso de Eva
luacifn en sus tres diferentes etapas.



ETAPAS DEL

ASPECTOS

PROCESO

- TECHICAS ¥ PROCEDIMIENTOS

A. PLAMEACION

H B. REALIZACION -

I ) 1 C. EVALUACION -

=Lefinir propbsitos de
la Evaluacion '

‘=Determinar procedi-

mientos
=Elaborar. Instrumentos
-Beffnir pardmetros

-Aplicar Instrumentos

~Revisar resultados
~Emitir juiclos de .
valor

S|=Utilizar la evaluactdn

y dar Seguimiento.

"'j-TééhlcéS delubservac!anr

-Técnicas Experimentales

o -Tecnc!as Soclnmétricas

: Flgura 6. Proceso de Evaluaciﬁn.
Fuente. La nutora.

66
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1.1 Procedimiento General de la Evaluacién,

1% Definir lo que se va a Evaluar

29 Daterminar los procedimientos

39 Elaborar los Instrumentos

4% Definir los Pardmetros

59 Aplicar los Instrumentos

€% Revisar los Resultados

7¢ Emitir un fuicio de valor cuantitativo' o cualltativo
8% Utflizar los Resultados para &l efecto deseado.

1.2 Aspectos de la Evaluacion.

Pare planear la Evaluacién hay gue considerar los siguientes aspéc-

" tos organizados en el sigulente cuadro. Pero lo mis importante es tener
- en cuenta los objetivos propuestos y volver 2 ellos para ver en que gra-
do se cumplieron o no, y por qud. : : o



ASPECTUS QUE COMPREMDE LA EVALUALION

QUE EVALUAR CONTRA QUL QUIEN PARA QUE COK QUE CUANDNO

1. Resyltados ge |-Objetives de la Em- | ~-Director «Feedhack ~Prasupuestos =Cada [ moses

nerales de la Em=) presa =Goerontos -Madiflcar o eliminaq -Indicadares de pro-| -Al finalizar Ja

prosa =¥entas =Encargado de Re- | obstdcules duct | vidad aplicacion del
-Costos cursas llumanos -Planes de Operacidiy Plan do Entreng

-Crecimiento
-Efictencia

-CHma Organjzaclonal
-Relaclones Humanas
-0peraciones y tareag
-Diagndstico Goneral

¥ Crecimiento

miento

2. Resultados de
cada Area o Ge-
rencia de la Em-
presa

-Ohjetivos del Area

-Parjmetros de Con-
trol

~Estdndares de Pro-
duccidn

-Reducc1dn de Quijas
por |0s usuarios

~Gerentes y Jefes
de Areq o Depar-
tamenta
-Encaryados
-Supervisores

-AdecudT recursos
~Ajustar procosos
«Hover o preparar
Persoanl

-Descripclén de
Puestos

=Manual de Procedi=
mientos y Operacio
nes

=Al terminar los
programas co-
rrespondientes
a cada Area

3. Resultadas
Individyslos

-Metas individuales
~Actitud hacla el
trabhato
-Aprendizales atlqui-
ridos: Conocimiento:
ilat | idades
Actitudes
Bestrezas
Hablios

-Empleada

-Jufe Inmediato
-Vertficacién del
Gerente

-Reubjcar
~Entrenar
-Feedback

-Cuestionarios
-Verificackén del
desempeiia
-Entrevistas

-Al terminar la
serie de cursos
programadas pa-
ra cada empliede
do

4. Sistema de En-
trenamiento: Cada
Cursa y Evento en
particular

-0hjetivas de]l Plan
de Eptrenamiento
=0bjetivos e cada

Curso o Evento

=Participantes
=Instructor
-Encargado de Re-
curso§ Humangs

~Feedback

~Reaccitn y cambios
en los participantes
~Efectividad del cus)

5c
-Desenvolvimiento
dal Instructor

-Entrevistas
~Cuestionartos
-Pruebas
-Dbservacjones
-Formas

-Tests

-Dindmicas grupaley

-Al teminar ca-
da curso o oven
to

-Al temmino del
pariodo progra-
mado para Ja
realjzaclén del
Plan General de
Entrenamiento -

Furnte: La Autora

1]
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1.3 Métodos de EvaIuaciOn;

) Dependiendo del aspecto que se quiera evaluar, se deberd selecclo-
nar un método y/o técnica de evaluacibn diferente, :

4, Evaluacion de la efectividad del curso,
Evalvar: Cumplimiento de Objetivos
Relaci6n del Programa con las necesidades de Entrenamfento
Métodos empleadas
Practicas realizadas
Satisfacclon de expectativas de Directivos
Requerimfentos de trabajo
Costo del Curso
M&todos recomendables: Revisién del cursc (sesién de conclusiones}
Evaluacién del curso por parte de los partici
pantes {Ver ANEXO XI.FuURMA DE EVALUACION...)
Entrevistas personales :

b. Evaluacién de Instructores. _
Puede combinarse en la forma de evaluacidn del curso o hacerse por

_ separado. Debe incluir espacio para comentarios ¥y observaciones. ’
Se reccmienda que el Instructor sea eveluado por parte de los partl-

cipentes, y por parte del coordinadar del entrenamiento o Curso. ]
(Ver ANEXG XI. FORMA DE EVALUACION OE LA EFECTIVIDAD DEL CURSO..J);

¢. Evaluvacidn de los participantes.
Consiste en evaluar los conocimientos, habllldades ¥ destrezas adqu1~ :
ridas en el curso., :
Métodos recomendados: Pruebas
Cuestionarias
Observaclones : R :
Indices de Resultados (pruductlvldad. c05tos.w-= 
accldentes, control de calldad materlal ¥ e-
quipo, quejas. etc, ) : Lo
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Grupas de Control ({comparar con grupos Gue no
han sido entrenagas)

" d. Evaluacién de cambios de Actitudes hacla el trabajo.
Es'el;aspectu mis diflcil de evaluar. Se recomiends seguir ia sigulen
te gufa: 1) Estimar sistemiticamente la reslizaclén del trabajo antes y
después del entrenamiento.
" 2) La estimacidn debe hacerla una o varfas {mejor) de las si-
gulentes perscnas: Partlcipatne
Jefe o Supervisor
Compafiercs de Trabzjo
Instructor
3} Hacar un andlisls estadistico piara comparar el desempeito an-
tes y después del entrenamjento.
4) Estimar s| desempefo del trabajo después de por lo menos tres
meses;: y hacerlo contfnuamente.
§) Comparar con un grupo de control que no haya recibide entre-
namiento.

e. Evaluacitn del Costo-Beneficio del Entrenamiento.

Este aspacto es muy complejo de Interpretar. Se recomienda evaluar:
Costos de Induccidn
Mater|al y facilidades para cursos
Costode reempiazo de empleados que van al curso
Carreo, transporte, refrigerios, records, alojamientos, etc.
Remuneracién a Instructores y staff de Entrenamiento
Costos de preparacidn de cursos
Baja de produccldn mientras el empleado estd en entrenamiento
etc.

{ver ANEXD 1X. REGISTRO DE GASTGS POR CURSD)
f. Operaciones y Tareas.

Comprende: Aumento de Produccidn
Mejoramienta de la caljdad, de los productos y servicios
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Reduccitn en el flujo de produccién
Reduycclén en el tiempo de Entrenamiento
" Reduccién del Indice de accldentes
Reduccidn del Indice de mantenimiento de maqulnas y equi-
po. _
Esta parte de la evaluacién no le corresponde fntegra y directamente
al Area de Entrenamiento y Desarrollo, sino que debe reallzarse en con- _
Junto con las Areas {nvolucradas e informarse de los resultados y cambios
prhducldos en los puntos anteriores. Al Area de Entrenamiento le corres-
ponde interpretar los resultados en funclién de sus objetivos,

1.4 Gula para Planear la Evaluacién de los partlhlpantes-a un Curso.

La Evaluaci6n es una medicién, uma interpretacitn, es iz emiﬁldn de.'
un julcio de valor sobre los conocimientos, actitudes y habll!dades o
‘destreza$ adquiridos o modificados por los partlclpantes aun curso de
Entrenamiento. ST _ .

Esta evaluacién puede ser cuantitativa (si mlde la continuldad de un
rasgo) o cualitativa (sl describe la calidad del rasgo) :

La planeacldn de esta evaluaci6n se resume en dos pasus prlnclpales.

19 Establecimiento de las Momentos:

HOMENTO : - EVALUACION ~ - -} can_;mno_'
Al lnicliar el curso . - Diagnéstica: < - Antecedentes’
o . ) o .. Reguisitos’
A lo largo del curso | _° Intermedie o . . Dbjetlves .
: : L - o Informstica ... ,1Partl¢qlargsz
Al flnallzar el cirso -] . Sumario o. - ° [ . Gbjetivas-
S e . _Flnal Sl o Generales -
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2% Determinacion de las Técnicas de Evaluacién.

Dependiendo de las caracteristicas del curso y de los part!clpantes:
2l mismo, se deben elegir las técnicas de evaluacién adecuadas.-

" Las técnicas para la evaluacidn se pueden clasificar en:

a. Téenicas de Observacion. L
Las técnicas de Dbsarvacién describen y reglstran slstematicamente .
las manifestaciones de la conducta. Las instrumentos empleados en las.
téenicas de observacion son: :
1) Lista de Control, Comprobacién o Veriflcacidn. o
Es una enumeracién de conductas, ya sean positivas o negativas,
secuencia de actividades, pasos, etc. Se registra sdlo la présen-
cia o ausencia de los rasgos enumerados (si, ne, dudoso, etc.)
en cada uno sin hacer ninguna aclaracién de cardcter cualitativo.
2) Escalas Estimativas.
Son un rango de valores mediante el cual se selecclonan los ras-
gos de conducta dende el cbservadar ha de reglstrar el grado en
que aparece cada rasgo. El nfimero de rasgos dehbe limitarse al(EQQ
dor de cinco gensralmente (excelente, bien, regular, mal, pési-—"
mo). Se utiliza para evaluar actitudes, hdbltas de trabajo, Inte- .
gracion grupal, cooperacién, etc. L
Reglstros Ansccbticos.
Son un comentarfo en el gue se describe con precisién la cunducta
espontdnea del educando en determinada situacién que revela algﬁn
aspecto de su personaiidad. ce N
La Entrevista. :
Conversacifn entre &] Instructor y partlclpante que permita eva-- '
luar la conducta y el aprendizaje.

3

—

4

L

~ b, Técnicas Experimentales.

~ Ponen 2l sujeto en una situaclén determinada para evaluarlo y para
"~ elloutilizan ecomo instrumentos diversos tipos de pruebas. Las pruebas
son el conjunto de reactivos que provocan una respuesta.
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Existen dlferentes tipbs de pruabas:

Segln s# forma de ?xpresibn:VVerbales {oral o escrita)

No Verbales (expresién gré&fica, musical,
plastica, etc.)

Informales (espontdneas}

Normalizadas (preparadas por eguipos de
especialistas en la materia)

_ Segfin el tipo de respuestas: De respuesta llbre (desarrollo de temas,

ensayo, actividad creadora, etc.)

- De respuesta cerrada {falso-verdadero,op
cién maltiple, complementacion, respues-
ta breve, correlacién, ordenamiento,etc.)

’ 'c.ﬂTécnicas Snctohuétricas.

EvalGan las interacclones sociales que se dan en un grupo.

Los instrumentos adecuados son:

)

2}

3)

El Sociograma. o
Sirve para medir la interaccién entre los miembros de un grupo en -
un momento dado. Se pide a los integrantes del grupo'que ascriban
en orden de preferencia los nombres de los compafiercs con quienes
les gustarfa asociarse en situaclonas diferentes (sociales, cultu
rales, de trabajo, deportivas, etc.). Se tabulan y grafican los
datos para después interpretarlos.

El Sociodrama.

Es una dramatizacién por parte de los participantes con el fin de
proyectar las interacciones sociales provocadas por determinada
sftuacidn.

Inventarios de Personalidad.

Se proponen & los participantes diferentes situaciones o conduc-
tas sociales especificas para conocer lo que harlan o dejarian de
hacer en esas circunstancias. Puede ser expresado por cada uno de
ellos en forma oral o escrita.
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d." Recursos Estimativos.. S i : - _
Se recurre 2 dlferentes personas que tengan cnntacto con el partlci- S

"pante dentru de la Instltuclon para que aporten su oplnibn sobre el stu-
" jato. de la evaluacién. Seé cambinan la ubservecién y el juiclu valoratlvu..

. e, Prueba Grupal. L . !
Se realizan ejerclclas grupales para evaluar la modlf!cacibn de la
'conducta- Dindmica de Grupn i :

' Estudio de Casos

Interrogatorio

Lluvia de Ideas

Ejercicios Vivenciales

Juegos Grupales

etc.
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2. Seguimiento del Entrenamiento y Desarrollo.

Una vez fniciadas les actividades educativas planeadas., es de gran
importancia darles el seguimiento oportuno. Al igual! que las demds eta-
pas déI proceso de Entrenamiento y Desarrotlo, el sequimiento tamblé&n dg
ﬂ ber& ser planeado para que sea efectivo. :

El Seguimiento consiste en reafirmar, verificar, cansnlldar. comprobar,
recordar, etc., los aprendizajes adquiridos por los que recibieron algu-
na forma de Entrenamiento.

Para planear el Seguimiento se deben considerar todos los aspectuﬁ
que interviniercn en el momento de realizar los cursos y actividades, a- .
demds de los procesos de prevision y planeacifn. Perb‘la pérte fundamen-
tal en que se apoya el seguimiento es la Evaluacién. Los resultgdos obte
nidos en la fvaluacifn son 12 base para planear y'desarrbllar'las activ{
dades que dardn seguimiento a los comportamlentes que se pusieron como
metas del Entrenamiento. I : .

Para dar Seguimiento &l plan de Entrenamiento se reccmienda llevar
a cabo las slguientes actividades: -

a. Actualizacién del Diagnbstico General -:Cada sels meses
de la Empresa, ) -

b. Revision de la D.N.E. y D. para ver s "~ (Cada sels meses
se han satisfecho las necesidades pro-
gramadas. Actualizaria y agregar o qui
tar actividades necesarias o innecesa-
rias,

¢. Aplicar procedimientos para determinar Cada dos aios
necesjdades de Entrenamiento.

d. Verificar logro de Objetivos propuestos Al finzlizar cada curso
en cada curso o evento de Entrenamiento. o evento
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e, Evaluacién del Desempeio de Jos em- Después de' 1 a 3 meses'de

pleados, comparando antes y después haber terminado el Entre
del. Entrenamiento. “namienta. .
f. Realfzar una Reunitn para planear el Cada séis meses -

-curso de accién de la Organizacién, in

volucrando a los Gerentes y Jefes y res

ponsabilizéndolos para cumplir jo pla-

neado. En esta reunidn debers darse se-

guimiento 2 las actividades que se va-

yan realizando de! Plan General de En-

trenamlento,

Deberd llevarse un control sobre las actividades de Seguimiento que

se vayan realizando. Este control se puede registrar en los expedlentes
de Entrenamiento por curso, por persona, y por Area o Departamentb.

A partir de las actividades de Seguimiento, se puede dar la retroali
mentacidn al! Sistema de Entrenamiento y Desarrollo y los diversos proce-
sos que lo componen, y a partir de aqul, iniciar de nyevo con las acti-
vidades de Previsi6n, Planeacién, Reallzacion,Evalvacidn, Seguimiento,
Retroalimentaci6n...



- CONCLUSIONES.
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1. E]l ser humano es un ser perfectible, la educacifn es el procesc de
‘perfeccionamiento humano, integral, arménico y continuo. El proceso edu
cativo [ensefanza, instrucci&n, orientacién, direccién del individuo,
ete.), contribuye al desarrollo del hombre como persona, a través de la
adquisicién o medificacién de la conducta {conocimientos, habilidades,
actitudes, habltos, destrezas}. '

2. Un factor esencialmente importante para que las organizaclones se de
sarrollen internamente y logren sus objetivos institucionales {econémi-
cos, de servicio, sociales, etc.), es la calidad de los recursos humanos
-lo mismp como persanas que como empleados-, que las Intagran.

3. La Educacitn de los Adultos, y en concreto el Entrenamiento y Desarrg
l1e,". ofrecen los medios necesarios para lograr la preparacidn de los em
pleados de 1las Organizaciones.

4, El Entrenamiento y Desarrollo de Personal en la Empresa se refieren

a la aplicacion del proceso educativo en este campo. Los momentos {pla-
neaci6n, realizacifn y evaluacidn) y elementos (para qué, guién, qué, cé
mg, con qué y cuénde) diddcticos gue cenforman el proceso de ensefanza-
aprendlzaje, integran en Ja misma forma el proceso de Entrenamiento y De
sarrolle.,

5. El Método general de Entrenamiento y Desarrollo estd compuesto par:
Objetivo General :
Diagnéstico de la Organizacién -

Deteccidn de Necesldades
Plan de Accldn

Ejecucitn

Evaluacién y Segulmiento

6. Para cbtener beneficios reales en el prbcesu de Entrenamiento y Desa-
rrollo de personal en la Empresa, es necesaric que las acciones educa;if
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vas que la Organizacidn realiza estén apoyadas en condiclones de investj
gacidn y planeacién Didictica Gue favorezcan su desarrollo, y en pricti-~
cas administrativas que permitan su aplicecidn, control y evaluacién,

7. La integracifn de los elementos mencionados en el punto anterior {in-
vestigacion y planeacidn, y précticas administrativas). permiten la apli
cacibn de principlos y técnicas Pedagégicas a la formulacién de las es-
tratagias de Entrenamiente y Desarro!lc mds adecuadas a las caracterfs-

ticas de cada Urganizacidn.

B. Todas las partes qua cerponen &l procesoc de Entrenamiento y Desarra-
1lo deben ser previstas y planeadas detalladamente, para garanti- -
2ar el éxito ce su realizacién en el momento de evaluar,

9. £] personal encargado de las actividages educativas de 2 Empresa de-
berd poseer los conccimientos y habilidades indispensables para poder
realizarlas con efictencia.

10. La participacién del Pedagogo en la Empresa es cade dfa mis urgente,
pués es &) quien puede apoyar las actividades de Entrenamients y Desa-
rrollo cen bases Diddcticas, scbre tocdo en lo referente a la Planeacién

de actividades Educativas,

11. La Planeacién del Entrenamiento y Lesarrcllo de Personal en la Empre
54 es el momento decisivo para el logro de los Objetivos educetives. El
Modelo presentado es una gufa pera planear eficientemente la estrategla
de Entrenamiento y Gesarrcllo gue habrd de seguirse seglin las necesida-
des y objetivos especificos de cada Empresa.

12. El Entrenamiento y Desarrclio de Personal en la Empresa ayuda a io-
grarlas exlgencfas que la Sociedad actual exige, y a elever e nivel y
calidad de vida de sus integrantes, contri{buyendo de esta manera al bien
comin. '



- ANEXOS.



UNIVERSD
ESTUDIADD

FECHA DEL
ESTUDIO

RASGO ESTUDIABY

NUMERD *-

CARACTERISTICA RELEVANTE

1, Ho. de Empleados

2. Sexo

3. Edad

o

. Grupo Dcupacional

o

. Escolaridad

(=43

. Estudios actuales

7. Entrenamiento recibido

8. Antigliedad

9. Rotaci6n

"IWNOSHZd 730 STINVAITIY SYDILSIU3LIVAYD 'SY7 20 SISITNV 3 VWiOd

TSONYWNH SOSHNJ3Y 30 OTEVINIANT "I OX3NY ™
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" AMEXD II. GUIA DE ENTREVISTA PARA OBTENER INFORMACION PARA EL DIAGNOSTICO- -
E LA ORGANIZACION. o

- NOMBRE ; L
PUESTO: ' SRR FECHA:_

_2CUAL CONSIDERA USTED QUE €S LA ACTITUD DE LOS EMPLEADOS A SU CARGO RES .
PECTO A 1.OS SIGUIENTES ASPECTGS’

1. Objetivos de la Empresa. : .
2. Dificultades, problemas, obst&culos. etc. -

3. Toma de Becisiones. ' ;

4. Cumplimiento de lo planeado )

5. Las necesidades y sentimientos personales de los empleados son,
6, Colaboracion,

7. Cuando hay crisis (problema, mucho trabajo. ausenclas, ete.)
8. El aprendizaje en el trabajo.

9. Relaciones personales,

10. Amblente de Trabajo.

11, Liderazgo.

12. Control general. )

13. Estructura, pulitlcas ¥ procedlnlentos.

14, Crestividad e inncvacitn.

Ete, '
COMENTARTOS:
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"ANEXO [I1. GUIA DE ENTREVISTA PARA LA D.N.E. ¥ O,

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:
PUESTO: - : : FEcHa:

1. éQué aspectos se deben reforzar en e]. personal de su &rea?
‘a) Conocimlentos. ; :
0) Habilidades.
c) Actitudes.

2, cQué acciones se han llevado a cabo para meJorar Ia productivldad. la
efictencia y mejorar la calidad? el

3. &Culdles son los principales obstaculns para lograr una alta productl-_ln
vidad en su drea? T '

.

"4, &Qué objetivos guedaron sin cubrir? iCudles.son los futurns? ;
5. dQulénes son las persomas claves de su drea? R
6. ¢Cudles son los puestos claves de-su édrea?
7. iA qué personas piensa promover préximamente? ;
8. iEn qué aspectos requieren reforzarse las personas menclonédas en los
puntos 5, 6. y 7.7 . '
a) Conoclmientos.
b) Habi)idades.
¢) Actjtudes,
d} Motivacidn.
9. éConcretamente, cudles son sus objetives de trabajo futures y cudles
serdn sus requerimisntos en cudnto a Capacitacidn? - '

10.éA quiéner propone como {nstructores Interncs de su &rea?
11, iEn cuanto al entrenamiento de Supervisores, qué draas requieren re-

forzar? _ .
12. ¢En cuanto a Entrenamiento de Auxiliares Administratives, que necesi
dades de Entrenamiento encuentra? (Ortograffa, Redaccién, Con;able)
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13. Para nivel gerencial ¥ administfativo, @qug,cnnsidéra que ‘se’ requie-

re? (Habillaadés Adminlstratlvas. téorla 'Relaciones'Humanas 'etc-)

_Id Para usted mismo. éen qué areas desea adquirir mayores cono:imlentos,
¥ hacla dﬁnde piensa proyectar su desarrollo? ’ .

COMENTAR1OS Y OBSERVAC IONES:
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ENTRENAMIENTD Y DESARROLLO.

DEL PLAN DE

JUNIO
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ABRIL
HAR2O
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o
g ENERO
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HNOV.
OcT.
SEPT.
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‘JuLlo H
Jullo
MAYO .
ABRIL
MARZO o .
FEBRE.] .. . &
2] enero
Lis . o ‘; B
: | - — . -
gz 22 2 =
E? a o o a o o o
et L2l bl i w w v vl
: [ SO T - = 5 |__,I
c|ls38 |83 J—
=t | SUBPROGRAMA . SUBPROGRAMA "T1, JSUBPROGRAMA T1].] SUBPROGRAMA TV. | etc.
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ANEXO V1. LISTA DE VERBOS PARA REDACTAR DBJETIVOS.
A. NIVELES DE VERBOS PARA EXPRESAR UBJETIVOS DEL DDMIN]O COGNDSC!TIVO.

1} CONGCIMIENTO: 2) COMPRENSION:

3) APLICACION:

repetir “interpretar ST
registrar traducir o aplicar N
" memorizar reafirmar gmplear_
nombrar deseribir ;-util]:gr.
relatar raconacer demestrar
subrayar exbreéaf . dramatizar
enumerar ubicar - .. practicar -
enunclar Infarmar ) .- ilustrar
recordar revisar. . ‘operar
_enlistar ldent(fléar - programar
reproducir drdenaf dibujar. -
definir seriar esbozar -
describir “exponer - convertir
identificar- convertir . transformar
) : : produc{r
4} ANALISIS 5) SINTESIS 6} EVALUACION
distinguir planear juzgar
analizar proponer evaluar
diferenciar disefar clasifjcar
calgular formular estimar
experimentar reunir valorar
probar construir . calificar
comparar crear saleccionar
contrastar astablecer escoger
criticar organjzar medir
discutir dirigir descubrir
diagramar preparar Justificar
inspeccionar deducir estructurar
examinar elaborir pronosticar



IRFI

_B. NIVELES: DE VERBUS PARA EKPRESAR DBJETIVDS DEL DOMINIO AFECT]UO-SOCIAL

1) RECEPTIV[DAD .2

S

escuchar
atender

‘- pecibir 6rdenes

5

tenar conciencia

- reclbir indicacicnes
" recibir Instrucciones

. observar

—

conceder
retener

CARACTERIZACION:

actuar canforme a...
influir sobre los demas
modificar conductas
proponerse a realizar...
cuestionar

resolver prablemas
decidlrse a actuar
verificar hechos
comprometerse
solucionar

bastarse a si mismo

poner en prictica

- formular juiclos

practicar
estudiar

RESPUESTA:

" Interesarse

conformarse
preguntar
contestar
contradecir
defender
apoyar
participar
desempafiar
intentar
reaccionar
practicar
comunicar
platicar
dialogar
cumplie
Invitar
obedecer
accfonar
responder
ofrecerse
respetar aopiniones

-discutir

sajudar

compartir. respnnsabllidades

3)

4)

VALORACION:

aceptar
admitir
acordar
anallzar
valorar
recenocer
evaluar
criticar
saleccionar
diferenciar
discriminar
explicar
argumentar
jJustificar
discrepar
apoyar
aprectar
comentar
debatir

ORGANIZACION:

adherirse
formular planes
alternar planes
jntegrar grupos
Interactuar
organizar acclones
modificar
alternar
generalizar



122

C. NIVELES DE YERBOS PARA EXPRESAR OBJETIVOS DEL DOMINIO PSICOMOTOR.

1) IMITACION:

4

—

2)

"imitar gestos

repetir movimientos
reproducir trazos
imitar sonidos

seguir lineas marcadas
coplar

CONTROL:
coordinar ios movimien-
tos al: danzar
saltar o correr
manejar herra-
mientas
oparar maqulqg
ria

o

dramatizar

tocar un instrumento

musical

coordiner las acclones

de: equlipo de trabajo
conjunto de coral

corregir o rectificar

movimientos © acciones

rectificar procesos

armar

MANIPULACION:

3) PRECISION:

mover partes del cuerpo realizar movimientos

manfgular herramientas
mangjar instrumentos
tararear una tonada
confeccionar
elaborar

construir

disefar

bosquejar

agrmar

desarmar

manejar

escribir

lear en voz alte
ejercitar

arreglar
desatornillar

AUTOMATIZACION:

6

—

actuar con paturalidad
y soltura

dramatizar

danzar

cantar

declamar

hacer gimnacia o de-
parte

leer en voz alta
trazar

modelar

sincronizados
gesticular
manejar u operar

con destreza
elaborar materiales
producir sonjdos rit
micos :
entonar cantos sen-
clllos L
fluminar sin salirse
del cantorno
esgribir uniformemente

CREATIVIDAD:

solucionar problemas
précticos

diseflar herramienta o
maquinaria

idear nuevns procesos
inventar nuevos pasos
{dear coreograflas
originales

crear nuevas melodfas
Improvisar actuaciones
idear nuevas técnicas
pictdricas



. PLAN DE SESION

" NOMBRE DEL CURSQ:.

— KD. DE SESIOH:

TEMA

~ OBJETIVD ~

METODO/TECHICA/ACTIY¥IDADES - = RECURSOS -

N

EVALUACION -

TIEMPO

TIA -OX3ANY.

*NOIS3S 30 HY1d BYN08Y13 ViVd VWHDS °

€21
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ANEXD VIIL. LISTA DE PARTICIPANTES A UN CURSO.

 REALIZACION DEL ENTRENAMIENTG .
COORDINACION ¥ CONTRO|

Nombre de!_tyr;q:‘;;' RN Shemlntil
Departementor .~ ~ """ -~ "~ yp_de participantes:
Instructore . .~ " L MR R N

. Fechas;

- Lugare -

HOMBRE - :]-AREA’ O DEPARTAMENTO -~ = J-" ASISTENCIA = -~

-1 I N/A.

-,C= completa’
1= incompleta :
N/A= no asistis



ANEXO 1X. REGISTRO DE COSTOS POR CURSO. ~ .. ..

Nombre del Cursp:

25

Hombre del Instructor:

Wo, de horas:

_lugars

" Feehat -

CONCEPTO

'CANT!DAD

cosTo L

T LosTo

TOTAL

OBSERVAC [ONES.

£=3
.

5.

Material:
Fotocopias
Acetatos
Engargolado
Libros
Pellculas
Transparenclas
gtros

Equipo:
Proyector pellculas

Proyector transparencias

Retroproyector
Pantalia
Rotafolios
Otros

Horas/Hombre

instalaciones:
Salén externo

Hasas

Sillas

Paflos .
Servicio café

Otros

Instructor Externo

Otros

TOTAL:

UNITARIO
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ANEXDVX. LISTA DE VERIFICACION.

NOMBRE DEL CURSO:

DEPARTAMENTO: 0. DE PARTICTPARTES?
INSTRUCTOR: RS
LUGAR: FECHAST

ACTIVIDAD FECHA - | ACLARACIONES,

1. [Seleccién de participantes

2. |Disenc de Curso

3.]5eleccibn del Instructor
4.|Elaboracitn de Gula Didéctica
5. |Elaboracidn de #aterial

6, jAcuerdo con Direcclitn
7.|Acuerdo con Jefes lnmediatos
8.|Invitar a Direccidn y Jefes
9,[Elaborar y enviar invitaciones
10. [Preparar lugar de instruccidn
11, [Ayudas visuales
12.|Aparatos necesarios

13.(Café o comida
14.}Elaboracién de Diplomas
15.]Elaboracion de Constancias
16.| Aplicacidn de Evaluaclones
17.| Reporte de resultados
16. Erograma de Seguimiento

te,




127

- ANEXO xI. FORMA DE EVALUACION DE- LA EFECTIVIDAD DEL CURSD Y EL INSTRUC-
TOR POR PARTE DEL PARTICIPANTE. ) ]

HOMBRE DEL CURSQ:
INSTRUCTOR (ES):
FECHAS:
HORAS: LUGAR:

1. Los objetivos del curse se cumplieron:

{ ) Totalmente

{ ) Parcialmente

{ ) Mo se cumplieran
2. Los conocimientos, habjlidades y/fo actitudes adqulrldus en el curso son:
) Totalmente aplicables & su drea de trabajo )

)} Parcialmente aplicables a su trabajo

J Interesantes, pero dificilmente 2plicables a st trabajo

} Sin interés g inGtiles para su trabajo
. L& Duracibn y horartos asignades fueron:

} Convenientes y adecuados

} Inadecuados

)} Pemasjado largos

} Muy breve para asimilar el contenide
» El aula y material de apoyo fueron:

) Apropiadeos para e] desarrollo del curso

)} Inadecuados

) Adecuados parcizlmente

Los métodos-técnicas de Ensedanza fueron:
) Adecuados y bien manejados

} Inadecuados
} Mal manejados
)
)
!
)

{
(
{
(
3
{
{
(
{
4

(
{
{
5.
(
{
{
6.

Respecto al Instructor, mostrs:
Completo dcominie del tema .
Conocimiento del tema
Fallas en &l teme
Desconocimiento del tema
. El contenido del curso se expuso:
) De menera clara, precisa y abundante
) De forma elemental
) De manera confusa
. El Instructor:
} Motivd la perticipacifn del grupo
) Motivé solo en lo esencial al grupe
] Motivé negativemente al grupo
}
)
)
}

{
{
{
{
7

. La relacitn que establecia el Instructor con el grupo fue:
Agradable y de respeta
Correcta
Fria

{
{
{
8
{
(
{
9
{
(
(
{ Tensa
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10. £1 lnstructor maneif los Métodos y Recursos Dldacticur :
{ ) Con dominio y precisién L
( ) Parcialmente adecuado .

{ ) Mal uso y aprovechamiento
11. Comentarios y Observaciones:
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