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RESUMEN

La Psicologia del Trabajo constituye una de las profesiones de las
cuales habrdn de servir de apoyo a las Organizaciones de nuestro
pais, para que se actualicen y se mantengan en condiciones de
competitividad, que les permita afrontar adecuadamente el ingreso
a mercados internacionales en los cuales imperan la alta calidad
en materiales ¥ elaboracién de productos y prestacién de

servicios.

De esta manera, el presente estudio se dirige al Psicdlogo del
Trabajo,; encargado de aplicar lo relativo al &rea mencionada de la
Psicologia, y en general a tode profesional involucrado en el

desarrollo del recurso humano de una Organizacidn.

Pretende por lo tanto, Ser una herramienta alternativa para la

consecucidén exitosa de los objetives que se le marquen,

Ha sido desarrollado este modelo, tomando como base la Enseflanza
Modular, debido a que las autoras, estudiosas del drea de 1la
Psicologia del Trabajo, consideramos que constituye una opcidn

viable para realizar la Capacitacién de Personal.

La propuesta que se desarrolla consiste bdsicamente en 1lo

siguiente:



Un AnAlisis de la Organirzacién, que permitird conocer en toda su
magnitud a 1la empresa, lo cual servird de base para la

clasificacién de los puestos de trabajo que la integran.

La Descripeién y clasificacién de los puastos de la organirzacién
en puestos tipo, con el propdsito de que los Programas de
Capacitacién sean acordes a las necesidades comunes v

especificas de cada puesto,

Blaboracién de 1los mbdulos, donde quedardn integrados todos
los conocimientos, habilidades y destrezas que se reqQuieren
para desempefiar cada puesto con eficiencia, en una estructura
flexible, que apoyard a la realizacién de una Capacitacién

integral y permanente.

Estructuracién del Mapa Modular, diagrama en el que se
representardn los médulos e itinerarios para la Capacitacién de

cada puesto tipo.

La implementacién del Procesc de Capacitacién y del Proceso de
la Autocapacitacién, donde se llevarén a la préctica los

médulos elaborados.

La Rvaluacién seflalard la efectividad del Programa de
Capacitacién, realizédndose en las cuatro Areas a evaluar; tanto
para el Proceso  de Capacitacién como para el de la

Autocapacitacién.



- El Seguimiento indicard si se aplican los conocimientos

adquiridos en el puesto de trabajo.

Con todo lo anterior esta altarnativa busca capacitar al personal

en forma int 1yp , esto es, integral porque considera

todos los conocimientos, habilidades y destrezas, que se reguieren
para el desempeflo de un puesto de trabajo; y permanente, porque la
capacitacién pasa a formar parte de la vida cotidiana en la unidad
de trabajo, debido a sus caracteristicas de continuidad que

permiten una constante ‘actualizacién.



INTRODUCCION

Hace una década y media que se elevé a rango constitucional el
derecho de los trabajadores a recibir Capacitacién y la obligacién

de los patrones de proporcionarla.

En nuestro pais, el proceso de Capacitacién como se ha planeado y
llevade a la préctica, no ha permitido planear, adecuar y medir el
impacto de los planes y programas de Capacitacién de acuerdo a los

requerimientos de los trabajadores y de la propia organizacién,.

No obstante que se han proporcionado los cursos de Capacitacién,
de acuerdo a uha deteccién de necesidades y siguiendo cierta
metodologia educativa (objetivos, técnicas de instrucciédn, medios
auxiliares, evaluacién y seguimiento), en muchas ocasiones estos
cursos no son acordes a las caracteristicas de los capacitandos,

sus necesidades, intereses y motivacién, ni de la organizacién.

Se capacita en muchos de los casos por cumplir con la obligacién
legal y generalmente los programas de Capacitacién se imparten en
periodos determinados, en un horario especffico y en forma grupal,

es decir, de una manera rigida.

De la problemitiea planteada, surge la siguiente interrxogante:



¢Existen otras alternativas Qque permitan proporcionar la
Capacitacién en forma flexible, permanenta e integral, con base en
las necesidades individuales y/o grupales de los trabajadores y de

la propia organizacidn?

Para dar respuesta a este cuestionamiento, las autoras del
presente trabajo proponen como objetivo un Modelo para capacitar

parsonal en las organiszaciones apoyado en la Engefianza Modular.

Cabe destacar las aportaciones que la Enseflanza Modular otorga a
la Capacitacién de ° personal, a través de la presente

investigacidn, siendo bdsicamente las siguientes:

1.- Bl Programa WNacional de Capacitacién y Productividad 199%1-
1994, seiiala la implementacién de nuavos EBistemas y Programas
Generales db& Capacitacién por ramas, con criterios de

£lexibilidad e integracién modular.

2.- La propuesta se orienta a la aplicacién de la Ensefianza

Modular al dmbito laboral de la Capacitacién de personal.

3.- Por los elementos que la conforman y por sus caracteristicas,
la Enseflanza Modular permite una mayor flexibilidad al ser
aplicada, ya que puede llevarse a cabo en forma individual y/o
grupal, lo que permite que la Capacitacién pueda ser impartida

de manera integral y permanente.



En otro orden de ideas, se debe seflalar la falta de consensoc gque
existe sobre el concepto de Enseflanza Modular, y de lo que es un

Médulo, asi como de los elementos que lo conforman,

Por ello se recurridé a los autores gque han tratado el tema; asi,
de acuerdo a Pansza {(1981) tal denominacién se ha aplicado a
diversas formas didécticas tales como: propuestas alternativas al
plan de estudios; en otras ocasiones se orienta y caracteriza a
nuevas instituciones redefiniendo la relacifén de éstas con la
sociedad o también se emplea para referirse a unidades didicticas
aigladas, sustituyendo la denominacién comin de curso por la de

médulo.

Sin embarge de atuerdo a la informacién gue se recopild y analizéd,
se encontrd gque un mddulo debe reunir ciertos criterios para
considerarlo como tal, siendo lo essucial en el enfogque modular
Qque sus elamentos forman a la vez unidades completas on si mismas,
pero también articuladas en una aestructura general flexible, que

puads ser recorrida siguiendo distintos itinerarios.

Ademis, se apoyd la elaboracién del Modelo en 1la propuesta de
Louis D'Hainaut (La Organizacién Modular) y T. S. Nagel y P. T.
Richman (Instruccién Basada en la Capacidad). Estos autores
presentan los elementos que comprenden un médule, as{ como los
pasos que debe seguir el participante para dominar los objetivos

planteados dentro de éste.



Estas dos propuestas nos sirvieron de fundamento tedrico para
hacer la propuesta de diseflar un Modelo basado en la Engeilanza
Modular para capacitar perscnal en forxrma integral y pormanente, lo

cual constituye el objetivo final de esta investigacidn.

En dicha investigacién los diversos temas que se desarrollan han
sido ordenados de tal manera que resulta imprescindible seguir el
orden en gque han quedado distribuidos, para comprender el objetivo

del presente trabajo.

De esta manera, en el’ Capitulo I se efectia un andlisis conciso
del Marco Normativo que regula la Capacitacidén de Personal y sdélo
son tratados los ordenamientos bésicos indispensables en la
materia, omitiende referirse a cualquier otro de carécter

secundario, ya que esto distraeria del tema central de la tesis.

Por otra parte el Capitulo XI estd dedicado al desglose del
Proceso de Capacitacidédn como se ha venido realizando. Se pa:te de
una descripcién de los diferentes conceptos gque se le dan a la
Capacitacién, sefalando también el de las autoras, para continuar
con una explicacién de las etapas que integran dicho proceso, como
son: la Dstecciédn de Necesidadesn, Planeacién de 1los objetivos,
Blaboracién del contenido temético, (con sus respectivas técnicas
da ingtruccién y apoyos dAidécticos), la EBvaluacién y el
Seguimiento, concluyendo con lo que a juicio de las autoras son

las ventajas y limitaclones de este proceso.



El Capitulo III es de singular importancia, ya que se pondera a la

Ensefianza Modular y constituye la parte principal de la tesis.

En este capitulo se describen los diversos conceptos sobre
Enseflanza Modular y médulo, asi como las definiciones de las
autoras. Se prosigue con la explicacién de las dos propuestag para
estructurar un médulo, como 1o es la des L. D'Hainaut (La
Organizacién Modular) ¥y la de T. 8. Nagel y P.T. Richman
(Instruccién Basada en la Capacidad), poniendo énfasis en
delimitarlas claramente, para realizar después la comparacién de

anbos modelos.

Este capitule parte de la idea de gque la Enseflanza Modular
aplicada adecuadamente, puede brindar grandes aportaciones a la

Capacitacién de personal en nuestro pafs.

Ademds los profesionales encargados de realizar la Capacitacién de
personal, no pueden permanecer estdticos ante los cambios que
actualmente se suceden en nuestro mundo actual, sobre todo a nivel
de mercados que exigen optimizacidn de todoc los recursos con que
una empresa cuenta, es por ello que la propuesta desarrollada en
esta investigacién ha sido elaborada pensando en que resulte de

utilidad sobre todo, a los Psicélogos del drea del trabajo.

Precisamente partiendo de esta idea, las autoras estudiosas de la
Psicologia del trabajo realizamos el disafio del Modelo contenido
en el Cu.pitulo IV, modalo qQuea 3 parfactible y entrafia una
propuesta seria, mostrando una forma en que puede sar realizada la

Capacitacién a través de M&dulos.



CAPITULO I

HARCO NORMATIVO

DESARROLLO

En la actualidad las organizaciones mexicanas atraviesan por una
serie de cambios debido al avance tecnolédgicoc, gque trae como
consecuencia mayor productividad y competitividad, con la apertura
de un mercado exterior donde 1la calidad de 1los productos y
servicios prestados requieren ser &ptimos, caracteristicas que
habrdn de conservar y en su momento mejorar en aras de continuar

dentro de dicho mercado.

Lo anterior implica que en la organizacidén, sus recursos humanos,
personal directivo y de apoyo teugan un cambio de actitud y una
constante preparacién mediante la adquisicidn de nuevos
conocimientos y habilidades, o el mejoramiento de los que ya se
tienen, a fin de desarrollar las actividades que les corresponden
en forma eficiente y productiva, esto constituye propiamente la

Capacitacién de Personal.

Al ser los grupos empresariales eficientes y eficaces, con interés
real en mejorar su ambiente, la sociedad entera recibe estos
beneficios, toda vez gque el personal operativo en las
organizaciones desarrolla mejores niveles de vida y los

propietarios de aquellas ven rmultiplicarse sus utilidades,
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mediante la implementacién de adecuados programas de Capacitacién

de Perscnal en toedos los niveles.

De lo anteriormente expuesto, resulta evidente la importancia de
la Capacitacién y Preparacién del Personal, es por ello que son
incluidos los ordenamientos que adelante se mencionan, 1los cuales

atienden los diversos aspectos que conforman este tema.

Con el fin de que el objetivo principal de este trabajo se cumpla,
86lo se mencionaran los ordenamientos legales mis importantes, que

son:

- Constitucién Politica de los Bstados Unidos Mexicanos
- Ley Fedaral del Trabajo
« Diario Oficial de la rederacién del 10 de agosto de 1984

~ Programa Nacional de Capacitaciédn (1991-1994)

A continuacién se seflala brevemente lo que en materia de
Capacitacién de Personal contiene cada uno de ellos, y en primer
término se menciona la Carta Magna, por ser la Ley Fundamental en

el pafs.

1.1.- Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Dentro del apartado que se conoce come "Garantias Individuales®,

nuestra Carta Magna consagra la Libertad de Trabajo, consistente

en que cualquier persona puede dedicarse a la realizacién del
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trabajo que elija, siempre y cuando sea licito, esto es, que no
transgreda la Ley; el propio Art. S5o. Constitucional, contiene la
prerrogativa que se comenta y seflala las condiciones que regirin
el desempeilo del trabajo elegido y los limites del ejercicio de

esta garantia individual,

Por otra parte, el Titulo Sexto de la Carta Fundamental se
denomina *Del Trabajo y de la Previsién Social* y especificamente
atiende todo lo relativo a la materia del Trabajo; asi, seflala que
se promoverd la organizacién social para el trabajo conforme a la

Ley, a fin de que éste’'se desarrolle en forma socialmente dtil.

Al tema que nos ocupa: La Capacitacién, se la da rango de
obligacién constitucional a cargo de las empresas, cualguiera que
sea su actividad, a partir del afio de 1978 y se contiens en la
fracciébn XIXI del propio Art, 123; esta misma fraccidn
expresamente indica que la Ley Reglamentaria determinard los
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los
patrones deben cumplir con esta obligacién, por lo que enseguida

nos referiremos a dicha Ley.

1.2.- Ley Paederal del Trabajo

Esta Ley es reglamentaria del Art, 123 Constitucional y su Titulg
Cuarto denominado *Derechos y obligaciones de los trabajadores y
de los paAr.rones', Capitulo III Bis lo dedica a la Capacitacién y

Adiestramiento de los Trabajadores; seflalando las disposiciones
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generales en esta materia. Para una mejor exposicién, de esta
investigacidén los artficulos gue se analizan han sido agrupados
segin su contenido, déndole un orden mids coherente, que permite
apreciar claramente los &rganos rectores, sus funciones, los
conceptos bdsicos que la Ley aporta, asi como las obligaciones y

derechos de las partes involucradas en este proceso.

En este orden de ideas, se comienza con un somero andlisis de la

mixima autoridad en materia de Capacitacién y Adiestramiento.

1.2.1.~ Secretarfa del Trabajo y Pravisién Bocial

Es Dependencia del Ejecutivo Federal y tiene entre otras
funciones la de regular todo lo relativo a la Capacitacién; y
al respecto, la Ley Federal del Trabajo en su Art. 539,
fraccién III, sgefiala que le corresponden ‘en materia de
capacitacién y adiestramiento de trabajadores las siguientes

atribuciones:

- Cuidar de la oportuna constitucién y funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

- Estudiar y sugerir la expedicién de convocatorias para la
formacién de Comités Nacionales de Capacitacién y

Adiestramiento en las ramas que asi lo considere; fijar las
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bases para la integracién y funcionamiento de estos

comités.

Estudiar y sugerir la expedicidén de los criterios generales
que seflalen los requisitos que deban observar los Planes y

Programas de Capacitacién y Adiestramiento.

Autorizar y registrar a las Instituciones o Escuelas que
deseen impartir Capacitacién, supervisando su correcto
desempefio, as{ como revocar la autorizacién y cancelar el

registro en cago necesario,

Aprobar, modificar o rechazar los Planes y Programas de
Capacitacién o Adiestramiento que las empresas le

presenten.,

Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales

que permitan capacitar o adiestrar a los trabajadores.

Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por
infracciones a las normas en materia de Capacitacién y

Adiestramiento.

En coordinacién con la Secretaria de Educacién Pidblica
implantar Planes © Programas sobre Capacitacién vy
Adiestramiento para el trabajo, as{ como para la expedicién

de los correspondientes certificados.
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También la fraccién IV (Art. 539}, seflala que en materia de
registro de Constancias de Habilidades, {las cuales méas

adelante se definen) corresponde a esta Dependencia:

- Establecer registros de constancias relativas a
trabajadores capacitados o adiestrados, dentro de cada una

de las ramas industriales o actividades.

-~ Asimismo, la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
realizard todas aquellas actividades que 1las Leyes y

Reglamentos de 'la materia le confieran.

Por otro lado, el capitulo III Bis de la Ley Federal del

Trabajo, seflala en sus articulos lo siguiente:

- Cuidar que las Comisiones Mixtas de Capacitacién vy
Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y

normalmente.

- Vigilar el cumplimiento de la obligacién patronal de
capacitar al personal.

(Art. 153-J%

-~ Sancionar a las empresas que no cumplan con la obligacién
de otorgar Capacitacidn, asi{ como dictar las medidas para

qﬁe cumplan con ella (Art. 153-S).
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- Fijar las bases para determinar la designacién de 1los
miembros, organizacidén y funcién de los Comités Nacionales

de Capacitacién y Adiestramiento (Art. 153-L).

1

Aprobar los planes y programas para la capacitacidn del

personal” (Art. 153-a).

1

Autorizar y registrar a las instituciones o escuelas que
deseen impartir capacitacién o adiestramiento, asi como a

su personal docente (Art. 153-C).

A continuacidén, se menciona otro organismo de singular

importanoia, dadas las funciones que desarrolla:

1.2.2.~ Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento

Conforme a la Ley que se comenta, se integran por igual nimero
de representantes del personal y de la empresa (Art. 153-I); y
de acuerdo a los Criterios para la constitucién vy
funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y
Adiestramiento expedidos por la Secretaria del Trabajo y
Previsidén Social (1984) se recomienda que dichas Comisiones se

integren de la siguiente manera:

a) Un representante por parte de los trabajadores y otro por
parte del patrén, cuando la Comisién Mixta de Capacitacién

y Adiestxyamiento represente hasta 20 trabajadores.
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b) Tres de los trabajadores y tres del patrén cuando la
Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento representen

de 21 a 100 trabajadores.

c) Cinco de los trabajadores y cinco del patrén, cuando la
Comisidén Mixta de Capacitacién y Adiestramiento represente

a mis de 100 trabajadores.

El numero dg integrantes a que se refieren los incisos que
anteceden, podrdn aumentarse en forma proporcional a 1la
diversidad de puestos, niveles de trabajo que existan en la
empresa y complejidad de los procesos tecnoldégicos que se
realicen en ella, as{ como a la naturaleza de la maquinaria y

equipo empleado.

Cabe seflalar que al integrarse la Comisidn Mixta con igual
nimero de representantes de los trabajadores y del patrédn, es
conveniente tomar en cuenta el tipo de relacién contractual,
esto es, sgi se trata de trabajadores sindicalizados, no

sindicalizados o de confianza.

En este sentido, seguin sea la relacién laboral existente entre
el patrén y trabajadores, se deberd sefialar el nimero de
trabajadores con contrato colectivo, individual o ley:

entendiéndose por estos contratos, lo siguiente:
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Contrato Colectivo.- es el convenio celebrado entre uno o
varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones para
establecer las condiciones bajo las cuales debe prestarse el

trabajo en una empresa o establecimiento.

Contrato Individual.- existe cuando una persona se obliga a
presentar a otra un trabajo mediante una retribucién convenida,

8in sindicato de por medio.

Contrato Ley.- es todo convenio celebrado entre uno o varios
sindicatos de trabajadores y varios patrones, con el objeto de
establecer las condiciones conforme a las cuales debe prestarse

el trabajo de una rama determinada de la industria.

Es importante mencionar que para la designacién o elecciédn de
los integrantes de la Comisién Mixta, se deben observar las

siguientes reglas:

-~ En las empresas con Contrato Colectivo, el Sindicato
titular de la misma es el que designa a los integrantes de

la Comisidn Mixta.

- En las empresas que no tengan Contrato Colectivo (ne
sindiculizudon), deberd ser la Asamblea de Trabajadores

quien elija a los integrantes de la Comisién Mixta.
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- Los integrantes de la Comisidn Mixta durardn en su cargo,
el tiempo que se determine en el reglamento interno que

para su funcionamiento se establezca.

También, se recomienda que los representantes designados para
integrar dichas Comisiones Mixtas de Capacitacién v

Adiestramiento, reunan las siguientes caracteristicas:

* Por los trabajadores:

- Ser trabajador de la empresa

Mayor de edad

- Reconocido por su buena conducta

Saber leer y escribir

Designado por los trabajadores; en el caso de que exista
Sindicato serd conforme a las disposiciones estatutarias
del mismo; a falta de Sindicato, deberd ser electo por la

mayoria de los trabajadores de la empresa.

* Por el pat;én:
- Ser mayor de edad
- Saber leer y escribir
- Reconocido por su buena conducta
- Poseer conocimientos técnicos sobre las labores y procesos
tecnoldgicos propios de la empresa

- Designaco por el patrén o Su representante legal
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Por otro lado, la Ley Federal del Trabajo (Capitulo III Bis

seflala que son funciones de la Comisién Mixta:

- Vigilar la instrumentacién y operacién del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la

Capacitacién y el Adiestramiento.

- Sugerir las medidas para perfeccionarlos, considerando en
todo momento las necesidades de los trabajadores y de la
empresa.

{Art. 153-I}.

- Autentificar las constancias de habilidades laborales que

los capacitadores expidan a los trabajadores (Art., 153-T).

- Practicar a los trabajadores los exdmenes de qQue trata el
Art. 153-V, de la Ley Federal del Trabajo, emitiendo el

fallo correspondiente.

Ademds en el documento denominado *Criterios para la
Constitucién y Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacidén y Adiestramiento®, expedido por la S§.T.P.S.

(1984}, se seflalan entre otras las siguientes funciones:

- Promover la participacidn activa de los trabajadores en los

procesos -de capacitacién y adiestramiento de la empresa.



20

- Verificar el funcionamiento de los agentes capacitadores
internos y/o externos, conforme a lo establecido en el Plan
y Programas de Capacitacién y Adiestramiento, asi como
constatar que los agentes capacitadores externos cuenten
con el registro correspondiente de la Secretaria del

Trabajo y Previsidn Social.

- Establecer un registro actualizado de las actividades de la
Comisidén Mixta y de los acuerdos que se vayan tomando en
cada sesién ordinaria y extraordinaria que se celebre, para
elaborar los reportes que debe rendir a la Secretaria del

Trabajo y Previsién Social.

Checar que sean expedidas las constancias de habilidades
laborales y entregadas al destinatario debidamente firmadas

y autentiticadas.

Por otro lado, para la presentacién del informe relativo a 1la
integracién de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y
Adiestramienfo, ante la Direccién General de Capacitacién y
Productividad de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,

se deberd elaborar la forma DC-1. (ver ancxo 1}.

En otro contexto, resulta oportunoc seflalar que la Capacitacién
se imparte bajo directrices previamente definidas, contenidas

en los documentos siguientes:
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1.2.3.- Planes Y Programas de Capacitacién

Serdn formulados de comin acuerdo por la empresa, el personal y
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social;
podran formularse respecto a una empresa, varias de ellas, a
una rama industrial o actividad determinada (Art. 153-A y Art.

153-D}.

Es relevante mencionar que la Capacitacién y el Adiestramiento

deberdn tener por objeto:

a) Elevar el nivel de vida y productividad del personal (Art.

153-A).

b} Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades
del trabajador en su actividad, as{ como proporcionarle
informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia en
ella.,

¢} Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacién.

d) Prevenir riesgos de trabajo.

e) Incrementar la productividad.

f) Mejorar las aptitudes del trabajador.

{Art. 153-F)



Estos Planes y Programas deberdn cumplir 1los siguientes

requisitos:

Refaerirse a periodos no mayores de cuatro afios.

Comprender todos los puestos y niveles existentes en la

empresa .

Precisar -sus diversas etapas.

Sefalar procedimientos de seleccidén para determinar el

orden en que el personal serd capacitado.

Especificar el nombre y numero de registro en la Secretarfa

del Trabajo v Previsién Social de las entidades

instructdras.

- La aplicacién se llevard a cabo de manera inmediata por las
empresas,

{Art. 153-Q).

Ahora bien, las empresas deberdn presentar ante la Secretaria
del Trabajo y Previsidén Social, dentro de los quince dias
siguientes a la celebracidn, revisién o prérroga del contrato
colectivo, para su aprobacién los Planes y Programas de
Capacitacién y Adiestramiento que se hava acordado establecer,

©o en su case, las modificaciones que se hubieran convenido
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acerca de Planes y Programas ya implantados con aprobacién de
la autoridad laboral (Art. 153-N).

En las organizaciones gue no rija contrato colective de
trabajo, deberédn someter.a la aprobacién de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social, dentro de los primeros sesenta dias
de los aflos impares, los Planes y Programas de Capacitacién o

Adiestramiento. {Art. 153-0)

Para la presentacién de los Planes y Programas de Capacitaciédn
y Adiestramiento ante este organismo se emplea la forma DC-2
(ver anexo 2), la cual deberd presentarse cumpliendo con los

siguientes requisitos:

- Llenarse por triplicado

- En empresas con diversos establecimientos, se podréan
agrupar en un solo Plan

- Los Programas de Capacitacién y Adiestramiento deben

incluir a todos los trabajadores de la empresa

Pespués de presentar los Planes y Programas ante la Direccién
General de Capacitacién y Productividad (S.T.P.S.), las
empresas esperardn sesenta dfas Thébiles la aprobacién o
modificacidn de éstos; en el entendideo de que aquellos Planes y
Programas qu; no hayan sido objetados por la autoridad laboral
dentro del términc citado, se comprenderdn definitivamente

aprobados (Art. 153-R).
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A fin de mantener un adecuado control sobre los cursos y pro-
gramas ¢ue se imparten, las autoridades correspondientes expi-

den las constancias que se detallan en el siguiente apartado.

1.2.4.~ De las Constancias de Habilidades

La Ley define a la Constancia de Habilidades Laborales como
aquel documento expedido por el capacitador, con el cual el
trabajador acreditard haber recibido y aprobadec un curso de

Capacitacién, segln definicién contenida en el Art. 153-V.

Este precepto seflala también gque las constancias surtirén

plenos efectos para fines de ascenso dentro de la empresa.

Las constancias serdn registradas en el Servicio Nacional del
Empleo, Capacitacién y Adiestramiento segin lo establece el

Art. 537 fraccién IV,

Ademds, como se seflala en los Criterios en materia de
Capacitacién y Adiestramiento, relativos a listas y constancias
de habilidades laborales expedidos por 1la Secretarfa del
Trabajo y Previsidén Social (1984}, dichas constancias tendrén
carfcter terminal, entendiéndose por ello que las actividades
de ensefianza-aprendizaje aprobadas por el trabajador, deben
abarcar todgs los aspectos que le permitan el desempefio
correéto de un puesto de trabajo especifico, dentro de la

empresa o establecimiento en que tal documento se expida y de
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conformidad con el Programa que para dicho puesto se establecid
en el Plan de Capacitacién y Adiestramiento aprobado por esta

Secretaria.

También es requisito indispensable para 1la validez del
documento, la firma de los agentes capacitadores o de 1la
institucién capacitadora, que hayan participado en la

imparticién del Programa.

Para la expedicidén de las constancias de habilidades laborales

se empleard la forma DC-4 {ver anexo 3}.

Por otro: lado, las empresas estdn obligadas a enviar a la
Secretaria del Trabajo las listas de las constancias de
habilidades laborales (Art., 153-v), utilizando 1la forma DC-5,
{ver anexo 3}; presenténdose por triplicado, y acompafiada por
una copia de las constancias de habilidades laborales

relacionadas.

A continuacién se menciona el cardcter que la Ley Federal del
Trabajo otorga a la Capacitacién

1.2.5.- Naturaleza de la Capacitacién o Adiestramiento

Es un derechc de todo el personal y una ohligacién de toda em-

presa', segin lo que establecen los Articulos 153-A y 153-B.
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Ademds, esta Ley en su Art. 3o0. seflala, que es de interés
social promover y vigilar la Capacitacién y el Adiestramiento
de los trabajadores, lo cual trae como consecuencia que la
sociedad en su conjunto resulta beneficiada con ésta, debido a
que, a través de la Capacitacién el personal mejora sus

condiciones de vida

Ahora bien, * la naturaleza de la Capacitacién, implica un
proceso que involucra tanto a la empresa como al personal,
quienes tienen diversas obligaciones y las correspondientes a

la empresa, se indican en el siguiente apartado.

1.2.6.~ Obligacién de la HExpresa de proporcionar Capacitacién

La obligacién de la empresa de proporcionar Capacitacién y
Adiestramiento al personal expresamente se contiene en el Art.
132 fraccién XV. La forma en que deberd cumplirse con esta
obligacién se estipula en el Art. 25 fraecién VIII de la Ley,
asi como en el Art. 391 fraccién VII, en los cuales se sefiala
que los contratos colectivos deberdn contener las cléusulas
relativas a la Capacitacién o Adiestramiento acordes a los
Planes y Programas establecidos en la empresa conforme a la

Ley.

Por otra parte, las empresas también tienen la obligacién de

participar en la integracién y funcionamiento de las Comisiones
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que deban formarse en cada centro de acuerde con lo establecido

con la Ley (Art. 132 fraccién XXVIII).

Por esto, la Ley seflala que la Capacitacién deberd impartirse
durante las horas de la jornada 1laboral, salvo que el
trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la

ocupacién que desempefie (Art. 153-E).

Las empresas deberdn presentar los Planes y Programas de
Capacitacién ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
(Art. 153-N}.

También la organizacién debevrd remitir a la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social para su registro y control las

listas de las constancias expedidas a los trabajadores (Art.

153-v).

Por su parte, corresponden al personal lpos siguientes:

1.2.7.- Derechos y Obligacicnes del Personal

Como se sefialé al principio de eate apartado, la Capacitacién

es un derscho de todo el perscnal, quedando obligado a:

- Asistir puntuaimente a los cursos.
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- Atender las indicaciones de los instructores.
- Cumplir con los programas.

- Presentar los exdmenes de evaluacién,

(Art. 153-H)

- En el supuesto de que se niegue a recibir la Capacitacidn,
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social seflala gque
deberd acreditar documentalmente o presentar un examen de

suficiencia, con los cuales demuestre tener los

5
conocimientos necesarios para el desempeiio del puesto (Art.
153-U).

Dentro de los derechos del personal se encuentran:

- El poder formar parte de la Comisién Mixta de Capacitacién
y Adiestramiento (Art. 153-I).

- El recibir la constancia correspondiente (Art. 153-T}.

Ahora bien, algunos conceptos bdsicos y los criterios a seguir

son determinados por las autoridades correspondientes,

atendiendo la situacién nconémica y social del pais, as{ como

el grado de desarrollo industrial que en ese momento presenta;
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estas disposiciones se dan a conocer a través de publicaciones

del Gobierno Federal, algunas de estas son:

1.3.- plaric oficial de la rederacién del 10 de agosto de 1984

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social mediante el oficio
nimero 01009 del 2 de agosto de 1984, que aparecié en esta
publicacién, establecié algunos criterios sobre la Capacitacién y

el Adiestramiento, destacando las definiciones siguientes:

- Sistema General.- es el conjunto de Planes y Programas de
Capacitacién y Adiestramiento de cada rama industrial o
actividad econémica, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades que en la materia presente la totalidad de las

empresas que la integran.

- Plan de Capacitacién y Adiestramiento.- como el conjunto de
actividades de Capacitacién y Adiestramiento, referidas a las
dreas ocupacionales que integran a una empresa determinada y
que agrupadas conforman un Sistema General por rama industrial

o actividad econémica.

- Programa Gensral.- entendiendo por esta a la unidad formal y
explicita de carédcter terminal que forma parte de un Sistema
General que responde a un determinade puesto de trabajo
integrado por uno o més méAulos, y al cual se pueden adherir

las empresas.
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En esta definicién se habla va de un Médulo, que es el punto de
importancia para el desarrollo de esta investigacién, y més

adelante lo define como:

- #6dulo.- unidad autosuficiente de conocimientos que tiene la

propiedad de integrarse con otros para conformar un Programa

General.

Esta misma publicacién explica la manera en que se integrard el
Plan de Capacitacién y Adiestramiento por 4&rea ocupacional,
seflalando que se hard mediante un conjunto de Programas Generales,
los cuales tendrdn una estructura modular formada por uno o més
médulos de conocimientos tedricos o précticos autosuficientes que
pueden integrarse entre si para formar el Programa General, el
cual responderd a la adquisiciédn, complementacién o actualizacién
de las habilidades, destrezas y conocimientos relativos a un
puesto de trabajo qQue permita lograr una Capacitacién {ntegra en

el trabajador y que responde a un Sistema General.

Concluye el texto a que se hace referencia sefalando que la
operacidén y registro de los Sistemas Generales se llevard a cabo a
través de los Programas Generales respondiendo éstos a las
necesidades de Capacitacién y Adiestramiento de cada puesto de

trabajo.
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Consideramos relevante lo anterior en virtud de que seflalan como
un criterio a considerar para impartir CapacitaciéSn a los médulos,

que constituyen la estructura de los Programas Generales,

En otro contexto, con el objeto de wuniformar los diversos
Programas de Capacitacidén, se disefla por la S.T.P.S. el Plan de
Capacitacién y Productividad, que a continuacién se detalla y que

tiene como particularidad el rango nacional que se le atribuye.

1.4.- Plan Nacional de Capacitacién y Productividad 1991-1994

Este Programa elaborado por la Secretaria del irabajo y Previsién
Social y aprobado por el Titular del Ejecutivo Federal, cuyo
decreto se publicd el 19 de junio de 1991 en el Diario Oficial de
la Federacién, tiene como caracteristicas primordiales las

siguientes:
- Se elaboré acorde al Plan Nacional de Desarrollo 1989-1994.
- La Secretaria del Trabajo y Previsién Social es la Dependencia
encargada de promover, coordinar, concertar e inducir acciones
con los Seetores Pidblicos, Sociales y Privados para el

cumplimiento y ejecucidn del Programa.

- Es un Programa de mediano plazo.
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- Es de observancia obligatoria para las Dependencias de la
Administracién Publica Federal en el dmbito de sus respectivas
atribuciones y conforme a las disposiciones legales aplicables
en la materia, es obligatorio también para las Entidades de la

Administracidén Puiblica Paraestatal.

El contenido de este Programa Nacional propiamente dicho, fue
publicado al dfa siguiente del mismo mes y aiflo, y seflala en su
presentacién, gque tiene por objeto integrar de una manera ordenada
el variado conjunto de elementos gue se consideran indispensables
para la realizacién de un esfuerzo efectivo en la formacién de los
recursos humanos, as{ como su incorporacién a la actividad
productiva y también el mejoramiento de la productividad de las

empresas en la economia en general.

Por su mismo cardcter nacional el Programa resulta ser muy vasto,
por tal motivo sélo se hace mencién en los pdrrafos siguientes a
los aspectos que entrafan mayor importancia en relacidén al tema

que se desarrolla:

1.4.1.- Marco General

En este orden de ideas, dentro de su Marco General seflala que
el impulsc a la productividad es el medio para aprovechar con
plenitud los recursos del pais, para hacerlo mds competitivo y

participativo en el contexto internacional a través del cambio
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de estructuras que redunden en la consecucidn de los objetivos

de cardcter social para los mexicanos.

1.4.2.- Contenido Bconémico y Social de la Productividad

Esta expresidén implica que la productividad tiene un contenido
econémico y social, ya que el incremento en la productividad
implica el mejoramiento social; entre okros factores que
permitan alcanzar niveles dptimos de productividad vy
competitividad se& encuentra el dar una mayor Yy mejor
Capacitacidén de la fuerza de trabajo gque permita un uso
adecuado .y eficiente de tecnologias propias y externas, tal y
como lo seflala el Programa al hablar de El Contenido Econémico
y Social de la Productividad; también se seflala que el elemento

bdsico para lograr lo anterior es el trabajo humano.

1.4.3.~ Alcance del Programa

El alcance que este programa tiene es enfatizar el papel cru-
cial de los recursos humanos en su interaccidn con el conjunto
de elementos que determinan la productividad. Por lo tanto, al
resaltar el papel de los recursos humanos en la productividad,
el programa asigna particular relevancia a la capacitaciénm,
entendida como un medio de acceso a los conocimientos y
habilidades Qque permitan al trabajador un mejor aprovechamiento

de sus capacidades y de los recurscs a su digposicién.
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1.4.4.- Conceptualizacién ds la Capacitacién

Este programa concibe a la Capacitacién no sélo como un medio
para lograr la mejor insercidén del trabajador en la actividad
econdmica, sino como una via para dotarle de mayores
posibilidades de realizacién personal y de participacién en el

desarrollo integral del pais.

1,4.5.- Estrategia del Programa

El cometido central del programa es la realizacién de wun
esfuerzo . conjunto orientado a la Capacitacién y a la
Productividad, a través del andlisis de las limitaciones y
posibilidades que caracterizan la realidad de la que se parte y
plantea los retos que se presentan, proponiendo lineamientos
estratégicos de corte general para orientar las acciones de los
distintos sectores de la sociedad en torno a las propuestas de

Capacitacién y Productividad a futuro.

La estrategius que establece es la modernizacién del pais.

1.4.6.- La Capacitacién, una Responsabilidad Colectiva

El  Programa se plantea como una tarea eminentemente
participativa, en la que el Estado desempefla una funcién

catalizadora, partiendo de la premisa de que tanto la
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Capacitacidén como la Productividad son retos que no se pueden
atribuir en exclusién a la empresa, a la Administracién
Pidblica, al trabajador o al empresario, sino son tareas que
involucran a todos los sujetos y organizaciones que intervienen
en la actividad econdmica y social, y como tales constituyen

una responsabilidad colectiva.

1.4.7.- Papel de la Capacitacién en la Modernixacién del Paig

La Capacitacién tiene un papel estratégico en la modernizacién
del pafis y su funcién estd wvinculada no sdlo a subsanar las
deficiencias en la calificacién de la mano de obra y a apoyar a
los trabajadores operativos y técnicos, asi como al personal
administrative y gerencial en la adquisicién de nuevos
conocimientos y  habilidades ante el proceso de cambio
tecnolégico acelerado, sino también a la vreadaptacién de la
mano de obra desplazada; sea manciona una gran verdad an el
sentido de que la Capacitacién en México no ha desarrollade

todo su potencial en la £ i16n de los recursos

humanos,

Asimismo la Capacitacién se ha entendido fundamentalmente como
una etapa de corta duracién en la preparacién del trabajador
para el desempefio de un puesto, y a la fecha son escasas las
empresas que la asumen como una tarea permanente de

actualizacidn, motivacién y superacién profesional.
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1.4.8.~ Objetivos del Programa

Los objetivos del Programa son, elevar las capacidades,
habilidades y aptitudes de 1la poblacién para emplear sus
posibilidades de participacién en la actividad productiva, que
les permita mejorar sus niveles de vida y hacer un uso més

racional y eficiente de los recursos de la sociedad,

Por otra parte el Programa seflala cque el proceso a través del
cual la poblacién adquiere los conocimientos y desarrolla las
aptitudes indispensables para su participacidén en la vida
social y en la actividad productiva, dependen en gran medida de
los Sistemas Educativos de caracter general cuyo propdsito es
el desarrollo de esos conocimientos, actitudes y habilidades,
es por eso que el esfuerzo por la productividad se inicia en la

educacién.

No obstante 1la amplitud del Sistema Educativo, resulta
ingsuficiente y es necesario redoblar esfuerzos, asignar mayores

recursos a esta materia y distribuir mejor las oportunidades.

1.4.9.~ Conclusiones del Programa

Por lo anteriormente expuesto, el Programa concluye en gque los
conocimientos, habilidades y actitudes para la vida productiva
se adquieren.a través de dos vias: La Educacién y el Trabajo,

por lo que es un imperativo la modernizacién de la
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Capacitacién, la cual debe lograrse a través de las diversas
lineas de accién que propone el propio programa, entre las que
destacan el desarrollo e implementacién de nuevos Sistemas y
Programas Generales de Capacitacién por rama, con criterios de
flexibilidad o integracién modular que faciliten su adaptacidn
a las diversas caracter{sticas de las unidades productivas en

las diferentes ramas de la actividad eccndmica.

Cabe puntualizar gue de acuerdo al Programa Nacional de
Capacitacién.y Productividad 1991-1994, los Programas Generales
de Capacitacién habrin de promover el desarrollo de nuevos
sistemas, con las caracteristicas de flexibilidad e integracién
modular en el Proceso de Capacitacidn; ello permitiréd que dicho
desarrollo sea permanente y total, con lo cual se lograrédn
niveles de eficacia y eficiencia; cousecuentemente, redundaré
‘en un incremento en la producecibén y competitividad que
facilitard el acceso a los mercados internacionales que desde
ahora se vislumbran y probablemente serdn los que imperen en

los albores del siglo XXI.
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CAPITULO IX

PROCESO DE CAPACITACION

ANTECEDENTES

A partir de los aflos 50's en México, se facilité el desarrollo de
las técnicas de Entrenamiento y Capacitacién, fomentdndose asi el

proceso de industrializacién.

Sin embargo, la estructura econémica no fue lo suficientemente
sélida para favorecer su continuidad, y con ello disminuyd el
ritmo de crecimiento industrial, lo que trajo como consecuencia un
desaprovechamiento de los recursos materiales y humanos del pais,
dejéndose ver una abundancia de subempleo, deficiencia de
calificacién laboral, y el consiguiente empobrecimientoc de las

clases populares.

La situacién empezd a cambiar, ya que las empresas publicas y
privadas otorgaron mayor importancia a la educacién y al
entrenamiento, debido a que la educacién juega un papel
determinante en el incremento de la productividad, pues permite el
mejor aprovechamiento de 1los recursos humanos, materiales y

técnicos.

Ademds, el nivel de preparacién de los trabajadores contribuye al

mejoramiento de la productividad, entre mAs alto sea su nivel,
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serd factible utilizar mds sus propias habilidades, destrezas,
conocimientos y capacidades de innovacidén en programas tendientes
a incrementar la productividad, la calidad y la capacidad

competitiva de las empresas.

La Capacitacién es una funcién educativa y una herramienta que
permite el crecimiento de las empresas y el desarrollo del

ico especializado del personal; constituye ademids

conocimiento t¢
una respuesta a la falta de personal calificado, al creciente
proceso de cambios organizacionales, a la necesidad de contar con
personal preparado; permitiéndole al individuo adguirir 1los
conocinmientos necesarios para slevar su nivel de vida, obteriendo
una mejor posicién laboral, conjugando beneficios para la empresa

traducidos en mayor productividad.

Para efectos de este capitulo, es importante definir los conceptos
de Capacitacién y Adiestramiento, debido a que existe confusién
respecto a su significado, pasando posteriormente a la explicacién

y desarrollo del, proceso de la Capacitacién.

2,1.~ befinicién de Conceptos

Existen diversas definiciones de los conceptos Capacitacién y
Adiestramiento, no se les ha dado un significado preciso y son
utilizados en conceptos diferentes por distintos estudiosos de la
materia, lo cual repercute en imprecisiones para aquellas personas

que se preparan en este campo.
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aAhora bien, en las reformas a la Ley Federal del Trabajo no se
contempla una definicién de ambos conceptos, sélo la Unidad
Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento {UCECA},
actual Direccidén General de Capacitacién y Adiestramiento de la
Secretarfa del fTrabajo, en su Guia para la Formulacién de

Programas de Capacitacién {1981) los conceptualiza como:

Capacitacién: accién destinada a desarrollar las aptitudes del
trabajador, con el propésito de prepararlo para desempeilar

eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Adiestramiento: accién destinada a desarrollar las habilidades y
destrezas del trabajador, con el propésitc de incrementar la

eficiencia en su puesto de trabajo.

Mendoza (1991) en su Manual para detectar Necesidades de

Capacitacién precisa:

El Adiestramiento... como el procese de enseilanza-aprendizaje
orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle
habilidades y adecuarle actitudes pora que alcance los objetivos

de su puesto de trabajo.

La Capacitacién,.. como el proceso de enseflanza-aprendizaje
orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle
habilidades y adecuarle actitudes para que pueda alcanzar los

objetivos de un puesto diferente al suyo.
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Es Arias (1991) guien aborda mis ampliamente el tema haciendo una
clasificacién de los conceptos, partiendo de la Educacién como
término genérico que indica la adquisicién de bienes culturales,
derivdndose los términos de Desarrollo y de Entrenamiento, como
proporcionadores de conocimientos o habilidades efectivas, y de
&ste Ultimo, surgen el Adiestramiento y la Capacitacién como

acepciones mids especificas (ver fig.l1).

Dichos términos los define como:

Educacién: es la adquisiciédn intelectual de bienes culturales,
aspectos técnicos, cienti{ficos, artisticos y humanisticos, as{

como los utensilios, las herramientas y las técnicas para usarlos.

Entrenamiento: preparacién para un esfuerzo fisico o mental para

poder desempeflar una labor, Comprenderd:

- Miestramiento: adquisicién de habilidades vy destrezas
mediante una prdctica mids o menos prolongada de trabajos de

cardcter muscular o motriz.

- Capacitacién: adquisicién de conocimientos de cardcter

técnico, cientifico y administrativo.

Dasarrollo: formacién de la personalidad (cardcter, héabitos,
educacidn de la voluntad, culto de la inteligencia, sensibilidad),

maduracidn integral del ser humano.



Adquisiciéd b -
intelectual-de .
bienes culturales

ENTRENAMIENTO . -
Prepaxacidn. para




42
Un enfogue distipto lo tiene Siliceo (1391) el cual define:

Adlestramiento: como la habilidad o destreza adquirida por regla
general, en el trabajo preponderantemente fisico. Desde este punto
de vista . el Adiestramiento se imparte a los empleados de menor
categoria y a los obreros en la utilizacién y manejo de mdquinas y

equipos.

Capacitacién: incluye el Adiestramiento, pero su objetiveo
principal es proporcionar conocimientos sobre todo en los aspectos
técnicos del trabajo. En esta virtud la Capacitacién se imparte a
empleados, ejsrutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo

tiene un aspecto intelectual bastante importante.

A lo anterior, Reyes (1986) comenta que la Capacitacién es de
cardcter mds bien tedrico, de amplitud mayor y para trabajos

calificados.

El Adiestramiento de cardcter mds précticn y para un puesto

concreto.
De acuerdo con Jiménez (1991} define:

Capacitacién: es dotar a los individuos de una empresa con nuevos
repertorios conductuales que les permitan resolver los requisitos
de un empleo inmediato superior desde el punto de vista

jerdrquico.
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Adiestramiento: es dotar a los individuos de una empresa con
repertorios condpctuales que les permita ejecutar y/o planear més

adecuadamente el empleo que actualmente desempefian.

Podemos seguir mencionando autores y no llegar a un consenso, lo

cual permite concluir como lo sefiala Mendoza (1991):

~ Se carece de una definicién legal.

- En la prdctica se hace innecesaria una distincién entre ambos

conceptos.

- La diferenciacién mids general estd dada por el puesto gque
ocupa el trabajador, esto es, la Capacitacidn se impartird a
quien desempeiiard un puesto diferente, en tanto que

Adiestramiento a quien continuard en el mismo puesto.

En resumen, entenderemos por Capacitacién: al proceso Qque permite
desarrollar habilidades y actitudes para desexpefiar un nuevo

puesto de trabajo.

Y por Adlestramiento: el desarrcllo de habilidades y actitudes que

incrementarfn 1la eficiencia en el puesto de trabajo.
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2.2,~ Procesco de Capacitacién

La Capacitacidén para que cumpla sus objetivos debe ser planeada
correctamente, precisando las habilidades que le hacen falta al
empleado para desarrollar sus funciones, o los puestos que 1la

necesiten.

A fin de seflalar las etapas que debe cubrir el Proceso de
Capacitacién para alcanzar sus metas, el presente trabajo retoma
la propuesta de Siliceo (1991}, por presentar un orden légico,

siendo éstas:

1) Detectar las Necesidades que deben satisfacerse a corto,

mediano y largo plazo.

2} Planeacién, donde se fijen los obijstivos que se deben
lograr.

3) Definir los temas, materiales y &reas que deben cubrir el
curso.

4) Sefialar la forma y método adecuado para el curso.

5) Bvaluar el curso,

6) Seguimiento de la Capacitacién.
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2.2.1.~ Deteccién de Necesidades

batific, Nava y Rodriguez {(1978) en su folleto Deteccidén de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacién. seflalan que para
poder definir Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn (DNC),
cabe precisar primeramente lo que es una Necesidad de

capacitacién, la que definen como:

La diferencia cuantificable © medible, qus eoxiste entra los
objetivos de un puesto de trabajo y el desempefio da una

persona, cuando ge remedia via ingtzruccién

Los objetivos de un puesto de trabajo establecen "lo que se
debe hacer®, en tanto gue el desempeilo de la persona nos indica
“lo que se hace*. Es por esto, cue la Deteccién de Necesidades

de Capacitacién es:

El procedimiento que permite identificar lag diferencias
medibles o cuantificables existentes entre los conocimientos,
habilidades y actitudes establecidos en los objetivos de un
puesto y 1lo8 que una persona tiene, ¥ Que ge remedien con

instzruccién.

Por lo tanto, para detectar las Necesidades de Capacitacién
(DNC) debe hacerse un estudic comparativo entre la manera

apropiada de trabajar y la manera como realmente se trabaja.
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El propdsitc serd encontrar las deficiencias en habilidades
intelectuales, conocimientos, destrezas manuales o actitudes
personales inadecuadas, que interfieran en el éxito y alcance

del personal y de la organizacién (Mendoza, 1991},

Asimismo conocer aquellos temas gque deban ser aprendidos,
desarrcollados o modificados para mejorar la calidad del trabajo

y la preparacidn integral del individuo.

2l objetivo de 1la DNC es determipnar 1las carencias o
deficlencias- que existen en el degempefio de un puesto dJde
trabajo y por otrc lado, de acuerde a los resultados
encontrados en la investigacién sobre Necesidades de

Capacitacidén, elaborar los programas correspondientes.

2.2.1.1.- Tipos deo Neacesidades de Capaclitacién

Para lograr eficiencia y eficacia en la Capacitacién, ésta
debe estar enfocada a satisfacer las Necesidades de
Capacitacién de 1los trabajadores para desempefiar sus

puestos de trabajo.
Mendoza (1991) sefiala que las necesidades pueden ser:
a) Manifiestas.- Son aquellas que indican un problema cuya

causa se detecta a simple vista y por ser evidentes no

requieren de investigacidn para ser detectadas.
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Pueden surgir en trabajadores de nuevo ingreso, en
aquellos que acaban de ser promovidos o transferidos, y
en caso de cambios tecnoldégicos, administratives u

operativos.

b) Encublertas.- Son aguellas que indican un problema cuya

causa no se detecta a simple vista. Por lo que es
necesario utilizar técnicas para detectarlas. se
presentan cuando los trabajadores que ocupan
normalmente sus puestos muestran problemas de
desempeflo, ' derivados de 1la falta de conocimientos,

habilidades o actitudes.

Otra clasificacién la propone Boydell (citado por Mendoza,

1991} :

a) Organizacionales.- Limitaciones o problemas generales

b

)

que presenta la organizacién como estructura orgénica.
En este caso se relaciona con la empresa. El cambio de
equipo, la introducciédn de nuevos procedimientos o 1la
modificacién de politicas, son ejemplo de este tipo de

necesidades.

Ocupacionales.- Presentan limitaciones o deficiencias
en conocimientos, habilidades y actitudes en un puesto
en particular {vendedor, mecdnico, supervisor de

produccidn, proyectista).
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c) Individuales.- Son aquellas deficiencias en
conocimientos, habilidades y actitudes que se ubican

respecto de cada trabajador.

2.2,1.2.- Procedimiento para determinar Necesidades de

Capacitacién

El procedimiento para detectar las Necesidades de
Capacitacién debe contener una serie de etapas que permitan

alcanzar el objetivo de la investigacién.

Exigsten varios procedimientos para realizxar 1la DNC, 1losa
cuales son empleados dependiendo de la exproesa, las
caracteristicas del empleado o la naturaleca de la

Capacitacién.

En el caso de las Necesidades Manifiestas por ser evidentes
no requieren la utilizacién de técnicas especificas para

ser detectadas.

Este tipd de necesidades (mencionadas en el punto 2.2.1.1.)

se presentan:

- Cuando en la Organizacién se tienen trabajadores de nuevo

ingreso.
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- Cuando los trabajadores son transferidos (pasan a un
puesto de categoria similar} o ascendidos (pasan a un

puesto de categoria superior}.

- Cuando se sustituyen [} modifican maguinarias,

herramientas y/o los procedimientos de trabajo.

A este respecto es necesario considerar que el
procedimiento para la Deteccidén de Necesidades Manifiestas
busca definir la extensién de las necesidades de

Capacitacién, tomando en cuenta:

Himero de trabajadores afectados

- Caracteristicas de los trabajadores que requieren
Capacitacién

- Puestu.s}

- Tareas o &reas de conocimientos nuevos

- Fecha en que deben estar capacitados los trabajadores
Por lo que el procedimiento empleado varia en cada caso.

En su tesis de licenciatura Escandén (1976} indica el
procedimiento para determinar las necesidades manifiestas y
obtener los antecedentes para la elaboracién de los

programas de Capacitacién, lo cual se observa en la fig.2.

Ahora bien, las Necesidades Encubiertas como ya se han

explicado (en el punto 2.2.1.1.), son las que mayor
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dificultad presentan para determinarlas, esto obedece a que
se encuentran inmersas en un sinndmero de variables, como
son: el clima laboral de la organizacidén las politicas de
la empresa, factores motivacionales, directivos, costumbres

y cultura de los trabajadores, entre otros.

Por le cual, para determinarlas se requiere de un proceso
que implique wuna investigacién minuciosa que permita
separar aquellas cuya causa sea la falta de conocimientos y
habilidades del personal (necesidades de Capacitacién), de
las que requieren cambios administrativos, de polfticas, de
locales e instalaciones entre otras (situaciones que

impiden el buen funcionamiento de la organizacién).

Varios son los autores (Coldrick, Lyons, Donaldson vy
Scannell citados por Mendnza, 1991) que sugieren las etapas
que debe rantener el proceso de la Deteccién de Necesidades

Encubiertas.

L.a UCECA, ahora Direccién General de Capacitacién y
Adiestramiento, a través de su Guia Técnica para la
Deteccidn y Adiestramiento en la Pequefla y Mediana Empresa

{1979), seflala con mayor precisién los pasos a seguir.

Indicando que la Deteccién de Necesidades Encubiertas se
logra comparando lo Qque debe hacerse y 1o qQue ge hace,

eipreséndose en términos numéricos, y establece dos fases:
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Primera Fase

- Determinar 1o que debe hacerse esn la organizacién: para
esto, se precisa de los documentos que especifiquen los
objetivos que deben alcanzar las actividades
desarrolladas en la empresa, y la manera apropiada de

trabajar de los empleados.

Para conocer estos datos se requieren de las siguientes

fuentes:

- Manual de Organizacién: Describe la estructura de la
empresa; jerarquia, funciones, relaciones,

responsabilidades y limitaciones del puesto.

- Manual de Procedimientos: Describe los procedimientos o

pasos que deben seguirse para ejecutar un puesto.

Contrato Colectivo de Trabajo: Es el convenio celebrado
entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varics patrones con el objeto de establecer las

condiciones segin las cuales deben prestarse el trabajo.

- Andlisis de Puestos: Método que consiste en determinar
las actividades que Se realizan en el mismo, los
requisi_tos {conocimientos, experiencia, habilidades,
etc.) que debe satisfacer la persona gque va a

desempeflarlo con éxito y las condiciones ambientales gue
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privan en el sistema donde se encuentra enclavado.

(Arias, 1991}.

Cuando en la organizacién no se cuentan con las
informaciones antes referidas, se pueden considerar algunos

factores, como:

- Recuraos Materiales: Serdn la majquinaria, herramienta,
papelerfa, etc., que los empleados requieren para el

desempeilo eficiente de sus funciones.

Actividades: Descripcién de cada una de las acciones que
se realizan en los puestos que existen dentro de la

organizacidn,

Requerimientos: Establecer los requisitos minimos que los
puestos exigen como indispensables para su desempefio, por
ejemplo: edad, sexo, escolaridad, habilidades, entre

otros.

- Ambiente Laboral Finico: Mencionar todos aquellos
elementos ambientales que son necesarios para el
desempefio de las labores, como: iluminacién, ventilacién,

mobiliario, etc,
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Segunda Fase:

a

b

c

d

e

Determinar la situacién real, o sea, la manera como
realmente se trabaja en los diferentes puestos. Lo cual

se realiza a través de las siguientes etapas:

} Seleccién del area o fream criticas, es decir, el area

que presente deficiencias o anomalias.

Eepecificacién de evidencias en el axea critica, esto
es, precisar la magnitud de la problemdtica del area,

empleando para ello la entrevista y observacién.

) Ob i6n de la 4 ipcién del puesto o de la lista de

tareas, lo cual significa recabar la descripcién del
puesto y realizar un listado de tareas que se efectian

en el mismo, ya que ello permite conocer el puesto.

Elaborar los instrumentos que requieren las técnicas
seleccionadas en la investigacién, {esto se describe

ampliamente en el apartado 2.2.1.3.).

Aplicacién de las técnicas, de ello deriva un blogue de
informacién que serd necesario analizar, comparando,
organizando y estructurandc los datos con hase en la

técnica empleada.
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f) Elaboracién del informe de la DNC, que indicard la

situacidén tal como fue investigada, descripcién de las
necesidades encontradas, integracién de todos los datos
que permitan el seguimiento de la Capacitacién y
antecedentes para seleccionar y/o elaborar el curso de

Capacitacién,

2.2.1.3.: Técnlcas para determinar Necegildades da

Capacitacién

Las técnicas para la DNC tienen como f£inalidad dilagnosticar

las carencias en materia de Cepacitacién, y para ello es

importante seleccionarlas adecuadamente.

Para tomar esta decisién, Mendoza (1991) seflala que es

necesario considerar:

+

1

Bl numero da sujstos por investigar

El nivél jerdrquico de los misnos

Las caracteristicas de los sujetos (escolaridad)
LOB puestos que ocupan

El tiempo ¥y los recursos &isponiblag

Loo conocimientos y habilidades del invastigador

Las caracteristicas de las técnicas

Existe una variedad de Técnicas a elegir como son:
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* Entrevista

-

Observacién

»

Cuestionario

* Lista Checable o de Verificacidn

*

Técnica de las Tarjetas

.

Inventario de Habilidades

*

Pruebas

*

Reunién de grupos tipo corrillos

.

Tormenta de ideas

»

Comités

3

Simulacién

"

Planeacién de carrera

*

Charola de entrada

*

Calificacién de Méritos

A continuacién se describen brevemente:

Entrevista

Esta técnica consiste en un interrogatorio realizado por un
investigador (Entrevistador), con el propésito de obtener
informacidén de una persona (Entrevistado), en relacién con
un aspecto especifico, empleando para ello un guién de
entrevista.

La entrevista puede ser de tres tipos: Pirigida,

semidirigida y abierta,
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En la entrevista dirigida el entrevistador plantea una
serie de preguntas que requieren de respuestas breves.
Estas preguntas se elaboran previamente y es comin que el
entrevistador registre las respuestas por escrito, junto a
cada una de las cuestiones.

La entrevista semidirigida incluye preguntas de caréicter
méds general que las usadas en las de tipo dirigido, con lo
cual se espera recabar mis informacién y obtener mayor
participacién del entrevistado.

En la entrevista abierta de hecho se plantean sélo algunos
aspectos acerca de los cuales el sujeto puede dar amplia
informacidén, de modo que éste habla 1la mayor parte de la
sesidn, en tanto que el entrevistador se limita a hacer
alguna observacién o a plantear otro aspecto (Mendoza,
1991, pdg. 73).

aAhora bien, esta técnica es muy verséatil, se puede emplear
en cualquier nivel de la organizacién, su aplicacién es
individual y se recomienda cuando el numero de integrantes
de un puesto es de dos a tres,

Entre sus ventajas se encuentra el que permite crear un
adecuado clima de comunicacién, ya que el entrevistado
expresa libremente sus dudas e ingquietudes.

Su desventaja radica en no poderse aplicar a un grupo
numeroso y ademds se requiere de cierta experiencia por
parte del entrevistador en el empleo de esta técnica, ya
que de lo contrario no se podrdn detectar las necesidades

de Capacitacién.
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Obserracain

Consiste en realizar un examen atento de determinado hecho,
situacién o comportamiento en el que estd implicado uno o
varios sujetos, empleando una guia observacional.

Esta observacidén puede realizarse en forma sistemética,
esto es, precisando la conducta a observar, el lugar y la
hora; o bien, en forma casual, efectuéndola
esporddicamente.

Esta técnica es valiosa para identificar evidencias
generales de problemas, desewpafio inadecuado, prédcticas de
Lrabajos errédneos, es la iuUnica técnica que hace posible
captar situaciones que no se pueden reproducir, lo cual
S desventajc  estriba, en  4due 21  cstar presente el
investigador puede introducir una variable importante para
-que las personas observadas dejen de exhibir una conducta
natural; por lo cual el investigador debe tener habilidades
de observacién bien desarrolladas y disponer del tiempo

necesario.

Cuestionario

E5 una de las técnicas mis econémicas y rénidas para
determinar las necesidades de Capacitaciédn.

Se caracteriza gor un conjunto de preguntas que una o
varias p;rsonas responden de manera personal, ya sea gue

escriban sus respuestas en una o varias lineas (preguntas
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abiertas}, o que seleccionen de una o varias posibilidades
(preguntas cerradas).

Sin embargo, existe la desventaja de gque al no estar bien
estructurado el cuestionario se limitard al trabajador a
contestar sdélo aguella alternativa que m&s se asemeje a las
caracteristicas, actividades, medios de trabajo. problemas
de trabajo., etc., en el puesto gque desempefia.

También, aunque esté bien elaborado el cuestionario, existe
la posibilidad que sean falseadas las respuestas no solo

inconscientemente, sino hasta de modo deliberado.

Lista Checable o de Verificacién

Consiste en descomponer un proceso, un  programa,
actividades, tareas, o area de responsabilidad, en una
lista detallada de sus partes, dejando a la derecha de 1la
lista un_espacio, donde el trabajador dard su opinidn,
anotando simplemente una marca (lista simple), o un nimero
(lista de ordenamiento).

Esta técnica se puede aplicar en forma individual y/o
colectiva.

Entre sus ventajas se encuentra la rapidez y facilidad de
aplicaciédn, as{i como el sencillo andlisis de sus
resultados.

Su desventaja radica en que al no implicar respuestas
amplias que involucren el criterio personal (ya que solo se
céntesta con una marca}, se preste a responder con ligereza

o deformar la respuesta,
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Técnica da las tarjetas

Consiste en proporcionar a las personas investigadas una
serie de, tarjetas en las gue se anotan las tareas del
puesto © areas de conocimiento, separando las tarjetas en
las que creen tener Necesidades de Capacitacidn y anotando
al reverso las razones que justifican su punto de vigta, Si
se juzga pertinente se les puede pedir que las ordenen
segin su prioridad.

Esta es una técnica que gracias a sus caracteristicas,
resulta atractiva y novedosa para los sujetos. Su
aplicacidn es sencilla y rdpida, dando resultados
fdcilmente tabulables.

La elaboracién de 1los materiales (tarjetas) no exige
conocimientos especiales.

Una limitante radica en la dificultad que algunas personas
tienen cuando se les indica el ordenamiento de las tarjetas
seqgin su prioridad; y también, el proporcionar respuestas

falsas.

Inventario da Habilidadas

Es otra de las técnicas para detectar necesidades de
Capacitacién y consiste en enlistar una serie de
actividades de un grupo de trabajadores las cuales se van
checando por el supervisor o jefe de area.

El supeébisor o jefe de area emite su opinién sobre la

manera en que se estd realizando la actividad; bien, mal o
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regular, registrdndola en un cuadro de doble entrada, para
al £inal obtener que rendimiento hubo en cada participante.
Esta técnica ofrece datos comparativos respecto a las
necesidades de Capacitacién de todos los trabajadores que
ocupan el mismo puesto,

La elaboracién del material es sencilla y el manejo de ¢sta
no exige de habilidades especializadas.

E1 wvalor de la técnica disminuye en la medida en que el
jefe deséonoce el desempefio y los problemas particulares de
cada uno de sus subordinados.

L.os resultados de la técnica también se ven afectados por
las preferencias o rechazos de los supervisores respecto a

su personal.

Pruebas

Las Pruebas también se wutilizan para investigar las

necesidades de Capacitacién.

Consisten en que un trabajador o grupo de ellos se someten

a exdmeries teéricos y/o practicos, para conocer en que

medida posee los conocimientos, 1las habilidades y las

actitudes exigidas para desempefiar a satisfaccién su puesto

de trabajo.

Estas pruebas pueden ser: Tebricas o de conocimientos,

Pricticas u operativas, y de Actitudes. Requerirdn de

respuestas orales, otras de respuestas escritas y otras del

desarrollo de ciertas actividades.
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regular, registrdndola en un cuadro de doble entrada, para
al final obtener que rendimiento hubo en cada participante.
Esta técnica ofrece datos comparativos respecto a las
necesidades de Capacitacién de todos los trabajadores que
ocupan el mismo puesto,

La elaboracién del material es sencilla y el manejo de ésta
no exige de habilidades especializadas.

El valor de la técnica disminuye en la medida en que el
jefe deséonoce el desempefio y los problemas particulares de
cada uno de sus subordinados.

Los resultados de la técnica también se ven afectados por
las preferencias o rechazos de los supervisores respecto a

su perscnal.

Pruebas

Las Pruebas también se utilizan para investigar las
necesidades de Capacitacién.

Consisten en que un trabajador o grups de ellos se someten
a exdmeres tedricos y/o précticos, para conocer en que
medida posee los conocimientos, las habilidades y 1las
actitudes exigidas para desempefiar a satisfaccién su puesto
de trabajo.

Estas pruebas pueden Sser: Tedricas o de conocimientos,
Pricticas u operativas, y de Actitudes. Requerirdn de
respuestas orales, otras de respuestas escritas y otras del

desarrollo de ciertas actividades.
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‘Una de sus ventajas es gue se evita el ocultamiento de las
necesidades que pueden hacer los participantes, ya que se
someten a una situacién objetiva en la que demuestran los
conocimientos habilidades y actitudes que exige su puesto.
Sin embargo, su elaboracidn requiere de personal
calificado, ya que es diff{cil estructurar pruebas vélidas,
confiables y objetivas, lo cual dificulta obtener datos

verdaderos.

Reunién de grupos tipo corrillos

Se reune un grupo de trabajadores (de cualquier nivel) para
analizar una cuestién o emitir su opinién sobre algin
asuntco.

Este conjunto de personas, dirigidas por un instructor, se
divide en subgrupos de cuatro a cinco personas.

Se les indica nombren un mederador {que serd el responsable
de llevar el control de la discusién en el equipo) ¥y un
secretaric (que anotard lo discutido).

En cada subgrupo se reparte una tarjeta donde se indica la
tarea a realizar y un cuestionario que define las 4reas o
los temas a desarrollar, déndose un tiempo de 20 a 30
minutos.

Al terminar el tiempo, Se reintegra el grupo y cada
secretario presenta los resultados.

De esta técnica se obtiene informacidén en poco tiempo y

compromete al grupo con las decisiones que se toman,
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En ocasiones arroja informaciones emocionales més que

objetivas y propuestas poco fundamentadas.

Tormenta de ideas

Se reune a un grupo de personas de la categoria deseada y
organizados por el investigador, emiten libremente su punto
de vista sobre alguna pregunta escrita previamente en el
pizarrén.

Estas ideas se van anotando todas, sin criticarlas y sin
darles un orden o agrupamiento.

Esta técnica proporciona informacién suficiente respecto a
evidencias de problemas y posibilidades de resolver las
necesidades comprometiendo al grupo con las respuestas
formuladas.

Entre sus desventajas se encuentra el que no arroja
necesidades individuales de Capacitacién, y en muchos de
los casos las opiniones que se externan son deseos

personales més que datos objetivos.

Comités

Es otra técnica para detectar necesidades de Capacitacién.
Consiste en formar un grupo de personas que tengan a su
cargo una actividad de la organizacién, las cuales deberén
reunirse periédicamente para abordar el asunto de las

necesidades de Capacitacién, formulando proposiciones
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especificas en torno al mismo y vigilando su adecuada
implementacién.

Sin embargo, deben ser cuidadosamente seleccionadas estas
personas, ya que de ellas va a depender en ocasiones quién,

quienes, y en qué, se debe capacitar a los trabajadores.

Simulacién

Esta técnica aplicada en la DNC persigue conocer el
desempeilo de cada trabajador en determinadas tareas.
Consiste en ubicar a una persona o a un dgrupo, &n una
situacidn ficticia, pero que psicoldégicamente se acepta
como .real, con el propdésito de observar sus reacciones y el
manejo que se hace de la misma, esto permite apreciar
algunas conductas complejas en condiciones mids o menos
realistas.

Una limitante de esta técnica, es el requerir de
especialistas para la elaboracién de los materiales
necesarics en el curso, asfi como el tiempo de aplicacién y

el costo.

Planeacién de carrera

Consiste en que uno ¢ varios trabajadores auxiliados por el
especialista en Capacitacién, plantea estrategias
especificas de educacidn, autodesarrollo y entrenamiento;

esto es, se elaboran planes a largo y corto plazo, con
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miras a alcanzar cierta posicién dentro de su campo
ocupacional o fuera de él.

Esta técnica representa un Serio compromiso de los
participantes con las metas gque ellos definieron.

De lo contrario no se podrdn llevar a cabo estos planes,
resultando un fracasec, pues cuande las personas no estén
motivadas, no desean comprometerse en cambiar hdbitos muy

arraigados.

Charola de Entrada

Se utiliza para identificar las necesidades de
capacitacién, a través de la correspondencia, asi como
mediante las sugerencias recibidas por medio del buzén
existente en la entrada de algunas empresas, por ejemplo:
supermercados, tiendas ¢ almacenes donde se ofrecen al
piiblico distintas mercancias.

Otra modalidad usada en algunas empresas, c¢onsiste en que
los ejecutivos normalmente tienen Ssobre su escritoric una
charola para recibir distintos tipos de documentos, ya sea
que vengan del exterior o del interior.

Una vez que se han concentrado las sugerencias antes
mencionadas, la técnica consiste en reunir a los
trabajadores o© participantes, organizados en pequefios
grupos para que vrevisen y analicen las deficiencias,
limitaciones y sugerencias expuestas en los diversos

documentos, debiendo al final cada grupo proponex probables
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soluciones para que en conjunto decidan las mis

convenientes (Villagdémez, 1986).

Calificacién de Méritos

Arias (1991) precisa gque por medio de esta técnica se
pueden juzgar las cualidades del individuo como trabajador,
ademds de conocer la forma en que éste desempefia su
trabajo.

La Calificacidén de méritos se refiere a una serie de
factores o caracteristicas que van directamente hacia la
calidad en el desempefioc de un puesto, tales como: criterio,
iniciativa, previsién, cantidad y calidad del trabajo,
responsabilidad, entusiasmo, conocimientos, sentido de
colaboracidn, etc.

Esta técnica también puede emplearse para detectar
necesidades de Capacitaciédn, aungue primeramente su
finalidad es conocer la actuacién del personal para
proponer medidas relativas a motivaciones, ascensos,
transferencias, salarios, incentivos, etc.

Consiste en un registro gque el supervisor o jefe de area
realiza en un formato para evaluar el desempefio; da su
punto de vista sobre la forma como ejecuta su trabajo el
personal durante un periodo determinado (seis meses o un
afio), y asi, se realiza una evaluacidédn separada de cada una
de las caracteristicas del trabajador, con lo que se

elimina una apreciacidn conjunta que es, por lo mismo, vaga
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e imprecisa; asimismo, permite formular recomendaciones
para su mejoramiento y/o propuesta de motivacién.
Proporciona una visidén general del desempeilo del personal,
sefialando sus aspectos fuertes y débiles.

Una de sus limitantes es que al realizarse anualmente la

informacidén obtenida no siempre estd actualizada.

En otro orden de ideas, es importante seffalar que los
resultados obtenidos de la aplicacidn de cualquier técnica

para la DNC, permitirdn precisar:

- Cudles son las tareas con Necesidades de Capacitacién

- A quiénes afacta

- Qué caracteristicas poseen las peraonag con
necesidades

Qué evidencias justifican que 1la Capacitacién sea la

mejor medida

Por lo tanto la DNC permite la elaboracién de Programas de
Capacitacién, con la finalidad exclusiva de resolver los
problemas relacionados con el desempefioc de un puesto de

trabajo.

Una vez determinadas las necesidades del puesto de trabajo
y conforme a los resultados obtenides por la DNC, la

actividad a seguir como anteriormente se menciond, es la
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elaboracién del curso de Capacitacién, debiendo contener
los siguientes elementos: (Calderén, 1988)

1} Nombtre del curso

2) Los objetivos

3) Contenido

4} Namero de participantes

5) Caracteristicas de los participantes

Por consiguiente, se puede considerar que la Capacitacién
e8 un procego ensefianza-aprendizaje, gque requisre digeflo y
desarrollo; mediante el cual se habrén ds alcanzar

determinados objetivos (Siliceo, 1991).

2.2.2.- Digeilo de Objetivos

Los objetivos contenidos en un Programa de Capacitacidn seflalan
los comportamientos que el participante ha de aprender e
indican la informacién a través de la cual se exhibird la
conducta, lo cual facilitard el proceso ensefianza-aprendizaje,

a dichos objetivos se les denomina objetivos de aprendizaje.

De esta manera un objetivo de aprendizaje consiste en una
formulacién clara y precisa del comportamiento que se espera de
los capacitandos como resultado de un proceso especifico de

enseflanza-aprendizaje (Castro, 1990).
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Las xazones por las que se deben diseflar objetivoa para

capacitar personal son: (Villagémez, 1986}

a) Para conocer las matas, propdsitos, comportamientos que se

pretenden alcanzar durante y al finalizar el curso.

b

Permiten elegir las experiencias de aprendizaje adecuadas a

las Necesidades de Capacitacidén.

c

Comunican a los participantes, de manera clara y precisa,
lo que se pratende dominen al finalizar el curso. También
al instructor le sexvirén como guia , para asi saber hacia

donde: orientar al grupo.

d

Hacer uso de criterios concretos para elaborar instrumentos

de evaluacién vélidos.

Es importante, para el disefio de los objetivos del curso de
Capacitacidén, tomar en cuenta las variables y principios del

aprendizaje humano.

2.2,2,1.- variablaes y principios del aprendizaje

Como aprendizaje se entiende al proceso, en virtud del cual
una actividad se origina o cambia a través de la reaccién a
una situacién encontrada con tal que las caracteristicas

del cambio registrado en la actividad no puedan explicarse
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con fundamento en las tendencias innatas de respuesta, la
maduracién o estados transitorios del organismo (por

ejemplo la faciga, drogas, etc.). (Hilgard, 1973)

Es por esto que al ser la Capacitacién un proceso de
enseflanza-aprendizaje, es muy importante revisar las
variables que pueden afectar y los principios de varias
teorias que permiten o no el aprendizaje de los

participantes, como a continuacidn se gefialan:

Las variables gque interfisren en el aprendizaje humano

pueden ser las siguientes;:

a) tas atribuidas a la persona que aprende.- maduracién,
edad, sexo, experiencia previa, inteligencia, aptitud,
salud, motivacidn.

b) Lap relacionadas con la tarea:

- Magnitud de la tarea.- se refiere a la cantidad de

material.

‘

Dificultad de 1la tarea.- cuando el material es
sencillo, fécilmente se aprende, y cuando éste es

dificil sucede lo contrario,

0

Significacién de la tarea.- lo importante es la

comprensién de lo que se aprende.
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c) Las gue se relacionan con el método de aprendizaje.- la

Los

cantidad de practica y su distribucidn, conocimientos

de resultados y participacidén activa.

Principlos que facilitan el aprendizaje son: (Hilgard,

1973)

a)} Principios de la Teoria E-R (Conductista)

Bl que aprende debe ser activo, la importancia radica

en las respuestas del aprendiz.

La frecuencia de la repaticién tiene importancia porque
al adquirir la habilidad y producir el sobreaprendizaje
suficiente, se puede garantizar la retencién. No se
aprende a escribir a méquina, o hablar un idicma

extranjero sin algo de préctica repetitiva.

Bl reforzamlento es importante, esto es, la repeticién
debe ocurrir en forma tal que las respuestas deseables

0 correctas sean recompensadas.

La generalizaclén y 1a digeriminacién se refieren al
modo en que el aprendizaje llegue a ser adecuado ante

una cantidad mayor (o menor) de estimulos.
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- La novedad de la conducta puede acrecentarse con la

imitacidn de modelos.
- Lag condiciones de pulsién son importantes en, el
aprendizaje, porque se refieren a los motivos

personales.

Conflictos ¥ frustraciones se presentan inevitablemente

en el procesc de aprender discriminaciones dificiles,

b) Principios de la Teoria Cogmoscitiva

- Las caracteristicas perceptuales tienen como condicién
el que: un problema de aprendizaje debe estructurarse y
presen*arse de tal manera que las caracteristicas
esenciales estén abiertas a la inspeccién del que

aprende.

La organizacién del conocimiento debe ser una labor que
el instructor tiene que ponderar entre sus prioridades;
esto significa que la direccién empieza de lo mds

simple a lo mds complejo.

El aprendizaje con la comprensién correspondiente, es
permanente y transferible, a diferencia del aprendizaje

de memaria o de fdrmula.
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- La retroalimentacidn cognoscitiva confirma el
conocimiento correcto y corrige el aprendizaje erréneo.
La teoria cognoscitiva atorga relevancia a la
comprobacidn de hipdtesis a través de la

retroalimentacidn.

El establecimientc de objetives finales induce la

motivacién para el aprendizaje.

1

El pensamiento divergente conduce a soluciones de
problemas, © a la creacién de productos nuevos y
valiosos, en este caso se requiere de que el sujeto se
perciba a si mismo, como potencialmente creativo a

través de un apoyo adecuado {retroalimentacidn).

e) Principios de la Teoria de 1l1la Pergcnalidad y 1la

Motivacidn

- En la capacidad para aprender es importante tomar en
cuenta aprendices lentos y rédpidos, asimismo considerar

los que tienen capacidades especializadas.

- Bl desarrollo posnatal contribuye al igual que los
determinantes hereditarios y congénitos en la capacidad
y el interés. As{ que debe comprenderse al gque aprende
conforme a las influencias que han moldeado su

desarrollo.
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~ La cultura puede influir en el aprendizaje.

- Bl nivel de ansiedad puede ser un factor determinante
dentro del aprendizaje, debido a que puede determinar
los efectos benéficos o perjudiciales de cierto tipo de

situaciones para aprender.

- La organizacién de 1los motivos (éxito, logro,
afiliacidén, superacidén y valores) dentro del individuo
suelen ser importantes, ya que existe el caso del
contraste que prevalece entre el que es motivado por la

afiliacién, o el que es motivado por el legro.

La atmésfera des grupo del aprendizaje (competencia,
cooperacién, aislamiento, participacién) repercutir§,
por un lado en la satisfaccién y por otro, en los

resultados obtenidos en el aprendizaje .

2.2.2.2.- Componsentes de un objetivo

Los elementos que integran la composicién de un objetivo

son: {UCECA, 1981}

a) CAPACITANDO
b) ACTIVIDAD
¢) NIVEL DE RJECUCION

a

CONDICIONES
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a) Capacitando.- se refiere a la persona que asistird al

curso y va a cumplir con el objetivo.

b

Actividad.- es necesario que los objetivos para poder
ser medidos se enuncien en términos de un verbo activo:
estc es, el verbo que se convierte en la accidn
observable del capacitando, ademds deber ser los
suficientemente claro y operative para indicar qué va a
hacer el participante para lograr el objetiveo. Debido a
esto, es de importancia para el instructor seleccionar
conductas que Sean operativas al diseflar el conjunto de

objetivos.

(=4

Nivel de BRBjecucién.- Este punto, se refiere a 1la
calidad o cantidad de actividad que se pide como
muestra de gue el okjetivo se ha cumplido. esto es, el

criterio para la evaluacidn.

d

Condiclones.- Las condiciones se refieren a los
elementos técnicos que van a permitir que la actividad

se realice.

Ahora bhien, cuando se conocen los elementos que integran un
objetivo, resulta necesario identificar los criterios que

se requieren para seleccionarlo.
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2.2.2.3.~ Criterios para seleccionar objetivos

Para decidir qué objetivos deben incluirse en un programa
de Capacitacién; Tyler (1979) propone varios criterios que

adaptados a la Capacitacién pueden ser:

- Determinar en qué grado los objetivos responden a las
caracteristicas de la organizacién a la cual se dirige

el programa.

- Considerav ‘la etapa de desarrollo educativo en la que

se encuentran los educandos.

Presentar lo actualizado respecto a la especialidad o

tema del curso.

- Tomar en cuenta los avances de la tecnologia en materia

de Capacitacién
Lo anterior permitird decidir qué objetivos se deben
incluir dentro del Programa de Capacitacién.

2.2.2.4.5 Clasificacién de los objetivos

Como es sabido, no existen criterios universales para

pfecisar el valor de un objetivo, pues la apreciacién del

instructor, {quien selecciona los objetivos), estd
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determinada por muchos factores que escapan a una
observacidén simple que hacen que los juicios que se emiten
respecto del valor de determinados objetivos, suelan ser
diferentes de instructor a instructor, en general, el valor

de éstos se juzga subjetivamente.

Sin embargo, una manera de disminuir la subjetividad en la
valoracidén de los objetivos, es el Andlisis Taxondémico de

los comportamientos gue se describen en los objetivos,

La taxonomia de los objetivos es un sistema que clasifica,
de acuerdo con cilertos principlos ordenadores, las
conductas académicas que puedae loqrn:‘ el capacitado como
resultado de su interaccién con 1las experiencias de

aprendizaje (Bloom, 1971)

Esta taxonomia clasifica los objetivos en tres categorias o

dominios.de comportamiento, a saber:

~ Dominio Cognoscitivo
- Dominio Afectivo

- Pominio Psicomotor

- Dominio Cognoscitivo.- Benjamin Bloom y colaboradores
describieron seis procesos mentales, siguiendo un
criterio de complejidad en el sentido de que al
aprender, el participante pasa progresivamente de las

conductas mis simples a las mds complejas, y son:
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Conocimiento. -

El
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participante recuerda las

relaciones abstractas del tema a aprender.

* Comprensién.- El participante expresa en su propio

lenguaje el contenido de la informacién original.

* Aplicacién.- EL1 participante resuelve problemas
nuevos para é), usando ideas abstractas.

* Anélisis.- El participante fracciona la
informacién, jerarquiza y relaciona las ideas, las
qQrganiza de nuevo y las comunica de manera
‘distinta.

* Sfntesis.- El participante produce una obra
personal en la que ©pone de manifiesto su
creatividad.

* Evaluacién.- El participante emite juicios usando

criterios externes (proporcionados por un profesor,

un autor o método), e

misma} .

- Dominio Afectivo.- As{

cognoscitive, también
valores, intereses del

un grado significativo

internos (los de la obra

como existen conductas de tipo

se encuentran las actitudes,

participante que determinan en

el aprendizaje; el capacitando
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estd impregnado por elementos de orden afectivo y 1la
eficacia de su interaccidén con el capacitador esté

determinada por variables afectivas.

David Krathwohl elabord una clasificacién siguiendo el
criterio de interiorizacién de los valores de los
participantes. Esto es, se parte de lo externo a lo

interno, presentando las siguientes categorias:

* Recepciébn.- Disposicién del participante para
recibir y atender los fendémenos que ocurren a su

alrededor.

»

Respuesta.- Son las conductas que ponen de
manifiesto los motivos del participante para
atender a los fendmenos y emitir una respuesta

afectiva ante los mismos.

»

Valoracién.- Es la actuacién del participante

influido por su propia escala de valores.

»

organizxacién.- Muestra que el participante integré
los valores, determiné las relaciones entre ellos y

los jerarquizé.

.

Caracterizacién.- El participante estd en un nivel
de internalizacidén en cuanto a sus valores, porque

ya los ha ordenado en algin tipc de sistema
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fnternamem:e coherente v han controlado el
comportamiente del sujeto durante un tiempo
suficientemente largo. Se puede decir que la
persona ha logrado alcanzar una filosofia de la

vida.

- Pominio Psicomotor.- En este dominio la caracteristica
esencial estriba en desarrollar destrezas y habilidades
del educando, tales como: tocar un instrumento,
conducir un auto o escribir a miquina; este tipo de
objetivos son importantes en escuelas técnicas,
capacitacién de mano de obra y en las disciplinas

artisticas.
Las conductas psicomotaras pueden clasificarse en:
* Movimientos raflejos. - actos producidos sin

voluntad en respuesta a un estimulo (flexién,

extensidén, ajustes posturales).

Movimientos bésico-fundamentales.- se requiere de
pautas motrices innatas constituidas por una
combinacién de reflejos, y bdsicas para las
destrezas de movimientos complejos {caminar,

correr, empujar, agacharse, manejar, manipular).

ESTA TESIE Mg rrpg
SR BE L SeulEcy
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* Habilidades perceptuales.- se requiere de las dos
conductas anteriores. Interpretacién de estimulos
de variada modalidad que proporcionan datos para

que el educando se adapte a su medio.

El resultado de estas habilidades es observable en

todo movimiento que tenga un propdsito:

*+ Auditivo (cumplir instrucciones verbales)

-

-

Visual (agarrar una pelota en movimiento)

** Kinestésica (efectuar movimientos corporales y
mantener el equilibrio)

*+ Tictil (determinar texturas para el tacto)

** Coordinadas (saltar una cuerda)

- Habilidades fipicas.- caracteri{sticas funcionales del
organismo esenciales para el desarrollo de las
destrezas de movimientos mis complicadas (ejemplo:
pruebas natacidn, levantamiento de pesas, ejercicios de

ballet, escribir a mdquina).

- Destreza de movimientos.- cierta eficiencia en la
ejecucidn de movimientos complejos basados en pautas

motrices innatas.

Comunicacién no discursiva.- comunicacién por medio de
movimientos corporales gque van de las exzpresiones

taciales a las mds complicadas coreografias (estas
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actividades se presentan en los deportes, la danza'y en

las bellas artes).

Otra clasificacién es la Taxonomia de Tareas propuesta por
Gagné, para lo cual formula categorfias de conducta, en las
que se sugieren las condiciones para aprender el tipo de
conducta de cada clasificacién. Se especifican siete

categorias: (Jiménez y Laffitte, 1979)

1.~ Aprendizaje de respussta.- la condicién bédsica para
este tipo de aprendizaje es la contigdidad de la

respuesta después del estimulo.

2.- Asociaciones.- Gagné afirma que el aprendizaje por

asociacién incluye una cadena de tres miembros:

Primero.- discriminar estimulos del medio ambiente

circundante

Segundo.- el aprendiz debe disponer en su repertorio de

la respuesta diferenciada, ocasionada por

aprendizaje de respuestas mencionado
anteriormente.
Tercero.- la existencia de un aprendizaje anterior en

e! repertorio total del capacitando, no

necesariamente exhibido en conducta abierta,
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llega a ser un eslabdn significativo o

temdtico entre el estimulo y la respuesta,

3.- placriminacién MGltiple.- consiste bdsicamente en la

1

foxmacién de asociaciones; pero se afiade la
dificultad de la interferencia, es decir, el estimulo
asociado con una respuesta evoca la respuesta para

otro.

Cadenas de conducta.- se presenta un estimulo para el
cual la respuesta consiste en dar una serie de dos o

mids respuestas en un orden particular.

Conceptos de clase.- implica responder a egtimulos
que difieren en su apariencia fisica, pero que
prgvocan respuestas similares; las respuestas
identifican al estimulo como ejemplo de una clase
particular y lo distinguen de casos que pertenecen a

otra clase.

Principlos.- es una cadena de dos conceptos. Esto es,
para que el aprendizaj. de principios se adgquiera se
necesitan previamente los conceptos que componen los

principios.

Estrategia.- la conducta en esta categoria implica
descubrir los principios aplicables a una serie de

situaciones gue son nuevas para el individuo.
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2.2.2,5.- Tipos de los objetivos de aprendizaje

La UCECA ({ahora Direccién General de Capacitacién vy
Adiestramiento) en su Guia Técnica para la formulacidn de
Programas de Capacitacién Y Adiestramiento (1981)
recomienda que para llevar a cabo la Capacitacidn se tengan
objetivos precisos y claros, tanto para quien va a impartir

la Capacitacién, como para quien va a sujetarse a ella.

Para Cagacitar como ya se ha indicado, es importante
establecer objetivos de aprendizaje, que permitan orientar
la ensefianza en forma légica y de acuerdo a las necesidades
de los trabajadores. Por lo que propone la siguiente

clasificacién:

a) Objetivo Gemérico.- enuncia las funciones que deberdn
desempefiar los participantes al
final del curso, el cual deberd
estar dirigido a un puesto

especifico de trabajo.

b) Objetivo Terminal.- enuncia la actividad que deberédn
dominar los participantes, como
resultado de cada  médulo de

instruccién.

c) Objetivo ®specifico.- describe las tareas que deberén

desarrollar los participantes como
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resultado de cada evento de

instruccidén.

Con lo anteriormente expuesto se puede establecer una

correlacién que se representa en la fig.3.

2.2.3.- Contenido Temético

El contenido temdtice serdn los temas, las materias y las 4reas

gue deben ser cubiértas en el curso.

En 61 se contendr4d toda la informacién que requiere el
capacitando, la forma cémo se le ensefiard, lasm actividades a
realizar, los recursos diddcticos a emplear y la forma de

impartirla.

Para definir cudles serdn los conceptos o habilidades que
deberda aprender el capacitando y la forma como se llevard a
cabo la Capacitacién (proceso enseflanza-aprendizaje) por el
instructor, es necesario realizar el Andlisis de Tareas y el

Plan de Leccién (Castro, 1990).

2.2.3.1.- Andlisis de Tareas

Bl Andlisis de Tareas consiste en describir de manaera

detallada las habilidades o conceptos gue deberAd aprender



ESTRUCTURA DE | NIVELES DEL PHOCESd NIVELES FUNCIONALES
OBJETIVOS DE CAPACITACIONY | DEL PROCESO PRODUCTIVO
ADIESTRAMIENTO : .
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Terminal Médulo Actividades
Especifico Evento Tareas

fig.3
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@l capacitando para llevar a cabo la tarea designada en sl

objetivo propuesto (Castro, 1990).

De esta manera, el Andlisis de Tareas identifica la serie
de acciones requeridas por parte del capacitando para

demostrar que ha alcanzado el objetivo (Anderscon, 1977},

Este andlisis es un proceso que permite identificar las
habilidades y los conceptos que necesitard el capacitando
para avanzar desde el nivel de entrada (lo que ya sabe),
hasta el nivel terminal deseado (lo que podrd hacer al
concluir la instruccidén). El andlisis debe ser completo,
presentado con el grado apropiado de detalle, con las
relaciones entre las habilidades y conceptos componentes

claramente especificadas.

Castro (1990) en su obra Capacitacién Disefio Tecnoldgico de
Cursos indica que, el procedimiento para realizar el
Andlisis de Tareas consistird en plantear las siguientes

preguntas:

{Cuéles habilidades y conceptos necaesitaré& sl capacitando

para alcanzar este objativo?

Esta pregunta indicaréd los conceptos y habilidades
principales que componen el objetivo, y para conocer las
habilidades secundarias y subconceptos se vuelve a plantear

la pregunta, de la siguiente manera:
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¢Cudles habilidades darias y su necasitars

el capacitando para alcanzar eate objativo?

Repitjendo la pregunta hasta llegar a los conceptos y
habilidades que el capacitando no requiere conocer, puesto

que ya los posee, deteniendo aqui el andlisis.

El Andlisis de Tareas constituye el punto de partida para
elaborar el Plan de Leccién y los materiales que lo

componen.,

2.2.3.2.~ Plan de Leccién

El Plan de Leccién sefalard lo que el instructor hard para
facilitar el aprendizaje de los objetivos al capacitando,
esto es, contendrd lo que el instructor realizar& durante

el curso de Capacitacién.

También en el Plan de Leccién se deben indicar: la
seleccién y ordenamiento de loa contenidos de aprendizaje
del curso, as{ como la organizacién y distribucién de las
actividades, los recursos a emplear y el presupuesto

destinado para el mismo.

Ahora bien, el Contenido de Aprendizaje serd el que
constituya la informacién que el capacitando deberd

aprender durante el curso, y esta informacién se deberéd
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seleccionar partiendo del grado de dificultad, con relacidn
a lo que ya sabe el participante, ordenandolo de lo simple
a lo complejo, esto es, primero lo que éste puede aprender
mds facilmente porgue se aproxima a lo que ya sabe,

avanzando gradualmente hasta los contenidos mis complejos.

Se debe tomar en cuenta ademds, el valor teérico-préctico
de los contenidos en funcién de los objetivos de
aprendizaje seflalados, ya que de lo contrario sélo se

confundird al capacitando.

Una vez seleccionado y  ordenado el Contenido de
aAprendizaje, se procede a organizar las actividades del
instructor que efectuard durante el curso (Plan de
Leccién), asi como las del capacitando, indicando las
Técnicas y los medios auxiliares a emplear en funcién del

tiempo y presupuesto destinado al curso.

A continuacién se describen brevemente algunas Técnicas:

4.- Técnicas para la Capacitacién

Bidman (citado por Jiménez y Reyes 1990), define & la Técnica

en la Capacitacién como la prescripcién formal de las variables

que

se han de manipular, asi como de lagd consecusncias

conductuales que se deriven de esta manipulacién,
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Por 1lo tanto, las Técnicas para capacitar personal serdn un
procedimiento que permita apoyar el aprendizaje en el

capacitando.

Existen diversas Técnicas para instrumentar el proceso
enserianza-aprendizaje (Capacitacién}, cada una tiene ventajas y
limitaciones por lo que el instructor deberd elegir las

Técnicas apropiadas tomando en cuenta:

a) Los objetivos instruccionales prescritos,

b} La naturaleza ds 108 contenidos de aprendizaje ejemplo:

Contabilidad, Relaciones humanas.

c) B tipo da aprendizaje {conocimientos, habilidades,

actitudes) .

d) Bl tiempo disponible (horas asignadas al curso).

e} E1 nimero de capacitandos y sus caracteristicas {edad,

experiencia laboral, antecedentes académicos, etc.).

{) Recursos materiales y financieros con que se cuenta.

gl Las caracterigticas del propio instructor (edad,

experiencia, dominio del tema, etec.).

h) Consaideraciones de las ventajas que ofrece cada técnica.
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Para que la eleccién de la Técnica sea la adecuada por el

instructor, se han realizado algunas clasificaciones:

Siliceo (1991} propone la clasificacién segin la actividad que
realice el capacitando; ejemplificéndolo de la siguiente

manera:

Cuando se trata de una labor individual y autoeducacién se

pueden utiligar:

- Experiencia
- Lectura planeada
- Autocritica
- Observacién

- Instruccién Programada

En el caso de realizar labor en equipo y participacién de grupo

en el desarrollo de las actividades, se recomiendan:

- Mesa redonda

Panel

Grupos efectives de trabajo

Seminario

'

Trabajos de grupo o conferencia con participacién

Método del caso

- Foro

Congreso

Comité
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- Simposio
- Dindmica de Grupos
- Sensibilizacién

- Tormentas de ideas

Si se trata de dar informacién o imparticién de conocimientos

se pueden emplear:

- Método de cuatro pasos

- Expositiva

- Conferencia

- Discurso

-~ Proyeccidén de transparencias
-~ Visitas

- Viajes
Por otro lado Jiménez y Reyes (1990) en su recopilacién de
Técnicas para la Capacitacién de personal, seiflalan

clasificacién por 4reas de aprendizaje.

En relacidn al area Cognoscitiva se recomiendan:

Expositiva
- Lectura comentada o Estudio supervisado

- Instruccién Programada

Discusiédn dirigida

- Panel de discusidn

'

Corrillos

las

una
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- Didlogos simulténeos
- Tormenta de ideas
- Estudio de casos

En el area Psicomotriz se pueden utilizar:

- Demostrativa o Taller de aprendizaje

- Estudio de casos

En cuanto al area Afectiva son recomendables:

- Estudio de casos

-~ Juegos vivenciales

-~ Dramatizacién

Tormenta de ideas

Ahora se procederd a realizar una breve descripcién de algunas

Técnicas para Capacitacidén.

Conferencia

Es uno de los métodos mds antiguos y practicados en el campo de
la enseflanza. El instructor desempefia toda la parte activa,
pues se trata de una exposicién unilateral; por ello su
aplicacidén e importancia actual es limitada y ha sido motivo de
serias criticas.

Aunque es un método tradicional y tiene serias limitaciones al

no hacer participar al grupo, de todas formas, constituye un
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medio eficaz de instruccidén, ya que se orienta especialmente a
presentar informacién, teniendo la ventaja de que en poco
tiempo, se presenta gran cantidad de material informativo al no
haber interrupcidn de ninguna especie.

Se le conoce también como clase formal, con la distincién de
que la conferencia tiene caracteristicas de mayor formalidagd, y
la clase formal carece de ésta, ya que permite el intercambio

de ideas, preguntas y discusiones.

Conferencia con participacién

Es una variedad de la Conferencia, este método también consiste
en la exposicidén unilateral, pero deja la puerta abierta al
grupo para que intervenga con preguntas, dudas, discusiones,
etc, El momento  varia segin el deseo y costumbre del
instructor, pues se puede alternar la exposicidn Y
participacién del grupo, o bien primero la exposicién completa
y al final la discusién en general.

Este método ha tenide un ecspecial desarrollo en los dltimos

aflos originado por la necesidad de involucrar al grupo.

Método de cuatro pasos

Este método puede clasificarse como de los més objetivo para un
aprendizaje répido y directo. Es conocido también como método a
base de demostracién y es ampliamente aplicado en 1la

instruccidn técnica dentro de la industria.



El instructor realiza las funciones de un puesto de trabajo
para que el grupo lo observe; explica las tareas, dando
relevancia a los pasos clave y a los detalles importantes del
puesto.

Repite la demostracién tantas veces como Sea necesario, para
resolver dudas y asegurarse de que los participantes han
comprendido.

Una vez logrado 1o anterior, cada participante explica la
operacién y la ejecuta con ayuda del instructor, quien seflala
los aciertos y corrige los errores.

La ventaja mds importante de este método de enseflanza radica en

la inmediata verificacién y evaluacidn de su resultado.

Instruccién Programada

En esta Técnica el participante es la parte activa, ya que
progresa en el aprendizaje segin su propio ritmo, pues resuelve
las cuestiones que contienen los materiales impresos y obtiene
informacidn inmediata sobre sus respuestas en el mismo
material, que es autcadministrable.

El material de aprendizaje tiene gque ser preparado por una
persona que conozca la Técnica, que consiste en presentar
informacidn en documentos impresos de manera sistemdtica y
ordenada, paso por paso {cuadros), desde niveles simples hasta
otros mis complejos.

En cada paso, el participante tiene que dar una respuesta; si
es acertada, se le indica que continde con el siguiente cuadro,

en caso contrario, recibe otra respuesta, o se le indica error.
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Existen tres técnicas de programacién:

a) Programaclén Lineal
b} Programacién Matética

¢) Programacién Ramificada o Intrinseca

a) Programacién Lineal

El primer modelo de procgramacidén fue el Lineal, elaborado por

Skinner.

Tiene como base tres principios de aprendizaje fundamentales:

{Meyer, 1979)

i.-

Respuesta Actlva: el estudiante aprende lo que el programa
le induce a hacer.

Minimo de Errores: mediante un buen pian de instruccién y
por mediq de pruebas y revisiones repctidas de la misma, se
reduce @ un minimo los errores de los participantes e¢n las
respuestas que dan a los cuadros.

Conocimiento de los Resultados: se le debe proporcionar al
participante la comprobacién inmediate respecto a lo
correcto de su respuesta, esto se puede lograr mediante un
planteamiento hdbil que induzca al participante a acertar y
a estar seguro de haber acertado, o proporcionédndole una
respuesta guia para que £l mismo la compruebe cuando se
sienta inseguro o equivocado.

Por lo que el contenido se estructura en pasos muy cortos
('cuadzos)., dandose algunos indicios para ayudarle al
participante a dar la respuesta correcta y para que conozca
sus resultados, confronta su respuesta con la correcta.

tver £ig.4).
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b) Programacién Matética
El procedimiento del Método Matético fue elaborado por Gilbert,
al crear el dispositivo analitico para ordenar los cuadros de
un programa y lo desarrolld para aplicar sistemdticamente los
principios de la Teoria del Reforzamiento. (Meyer 1979}
La Matética es para Gilbert, la aplicacién sistemdtica de la
Teoria del Refuerzo al andlisis y reconstruceién, de aquellos
repertorios 99 conducta que cominmente Se conocen como dominio
de la materia, conocimiento y habilidad. (Escanddn, 1976)
Para ello empled tres niveles de conductas:

+ Dipcriminacién: que consiste en una forma de respuesta

diferente ante dos estimulos ¢ mids de una misma serie,

(puede decir la diferencia).

"

Generalizacién: que es el proporcionar una respuesta
aprendida por un estimulo en una situacién ligeramente
distinta de la primera.

* Cadepa: consistente en una secuencia de respuestas en
la que cada una de ellas crea el esti{mulo para la
siguiente.

Uno de los conceptos clave en el Método Matético es el de
Limite de Operante. El métode matético divide una tarea en
diferentes unidades para propdsitos instructivos; se supone que
son acciones unitarias cuyo resultado es un efecto perceptible,
El ejercicio de enseflanza que elaborard el matético reflejard
la serie mds amplia de operantes que pueda manejar el

estudiante: sus limites del operante.



96

En el programa Matético, el participante conserva una visién
clara de lo que va a lograr, y aprende a través de un material

organizado par medic de unidades esti{mulec - respuesta.

c) Programacién Ramificada o Intrinseca (Meyer, 1979)

La estructura bdsica del material programado intrinsecamente -es
muy sencilla (creada por Norman A. Crowder). En cada paso del
programa, el participante recibe una *unidad® de material que
debe leer, generalmente un pdrrafo de treinta o setenta
palabras.

Este material va seguido por una pregunta de eleccién miltiple.
La respuesta que el participante elija determina directa y
automdticamente el material que habrd de ver a continuacién.

Si elige la Tespuesta correcta a la pregunta, se le presentard,
automiticamente, el siguiente parrafe de material y la
siguiente pregunta. Si elige una respuesta incorrecta, se le
presentard, automiticamente, material espec{ficamente escrito
para corregir el error particular que acaba de cometer.

Al final de este material de correccién, el participante serd
orientado, en el caso mids sencillo, para volver a la primera
presentacién y contestar otra vez la pregunta original, si ha
terminado una rama de primer orden.

Sin embargo, el material al que llega el participante cuando
comete un error puede ser el comienzo de un ‘subprograma* o
subsecuencia« de material instructivo y preguntas en que el
punto embarazoso se explica en pasos mids pequefios o desde un

punto de vista diferente.
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Esta disposicién del material constituye un ejemplo de
ramificacién de segundo orden.

El rasgo dgcisivo e identificador de los materiales programados
intrinsecamente es el hecho de que el material presentado a
cada participante estd continua y directamente controlado por
el acierto logrado por &1 al contestar a las preguntas.

Para permitir gue el participante efectile este control del
programa pa$Q a paso, las preguntas asumen la forma de eleccidn
miltiple.

La eleccién de una respuesta a una pregunta de eleccién
miltiple puede traducirse directamente en accidén fisica
determinada (volver una pdgina en particular o apretar cierto
botén de una miquina) que, entonces, presentard el material
apropiado.

Un programa con preguntas de eleccién miltiple no es un
programa intrinseco a menos que cada eleccidn de respuesta por
separado, a cada pregunta, conduzca al participante hacia un
material preparado especialmente con vistas al participante que
haya efectuado esa eleccidn particular.

La exposicién razonada de la programacién intrinseca postula
que el aprendizaje bdsico se verifica mientras el participante
estd expuesto al nuevo material de cada pégina.

La pregunta de eleccién miltiple se hace para descubrir si el
participante ha aprendido; no estd forzosamente concebida para
representar una parte activa en el principal proceso de
ensefianza implicado.

Crowder ha fundado su técnica en la posibilidad de reconocer y

enmendar errores, porque considera que no es préctico eliminar
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los errores a causa de las diferencias individuales inevitables
tanto en cap?cidad como en informacidén que se producird entre
los participantes. Ademds, cree que es inconveniente eliminar
los errores porque al hacerlo asi se deberfa presentar el
material dividido en pasos tan pequefios y hacer preguntas tan
f4ciles que esc no permitiria alcanzar los objetivos educativos

que se desean lograr (ver f£ig.5).

Diacusién Dirigida

El instructor trata un tema o contenido, planteando pregunta a
cada uno de los integrantes del grupo. Las respuestas las anota
en un pizarrén o rotafolio y en unién del grupo, se obtiene una
conclusién.

La funcién del instructor es, principalmente estimular la
participacién, jerarquizar y estructurar las respuestas, para
alcanzar los conceptos especiales del tema tratado.

Esta Técnica es aplicable a un grupo que tiene informacién

elemental sobre el tema de que se trate.

Lectura Comentada

Esta Técnica tiene la caracteristica de que el educando es la
parte activa; ya que el participante progresa a su propio
ritmo, siendo una serie de instrucciones generalmente impresas
en materiales autoadministrables, que presentan toda la
informacién del tema o contenido a tratar.

Consta de parte teérica y una o varias preguntas y/o ejercicios

acerca de lo que se haya eatudiado para practicarlc. Una vez
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presentados los ejercicios se comentan los resultados correctos
para que el participante se autcevalie.

El instructor supervisa y estimula el estudic de los
participantes cuando éstos concluyen con el material, hace
comentarios y resuelve las dudas que se hayan presentado,
procurando de alguna manera aplicar la informacién a problemas

reales (UCECA, 1982, pag. 50)}.

Tormenta de Ideas

Esta Técnica consiste en formar gdrupos, para que cada
integrante manifieste ideas que ayuden a resoclver un problema o
desarrollar un proyecto o actividad. Es itil porque estimula la
participacién y creatividad, desarrolla la toma de decisiones y
acciones que mejoren la productividad en cualquier campo.

En cada grupo debe haber un coordinador que anote las ideas en
el orden en que van surgiendo, para que posteriormente se
analicen sus ventajas y limitaciones para que se seleccione la
mejor propuesta.

ta recomendacién principal es que todas las ideas de los

participantes sean tomadas en cuenta y no juzgadas.

Estudio de Casop
En esta Técnica, un grupo estudia y analiza exhaustivamente un
caso dado para proponer soluciones. El Estudio de Casos esté
formado de tres partes:

- Elaboracién de un documente que describe el caso que va a

estudiarse; éste gSe distribuye a cada uno de los
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integrantes del grupo. (en ocasiones se puede sustituir con
dramatizacién, pelicula, televisién, grabacién, etc.}.

- El grupo estudia el caso, identificando el problema,
reuniende todos los datos y considerando las soluciones
posibles.

- Se inicia una discusién dirigida por el instructor para
seleccionar y aplicar la mejor solucién.

Una variacién de la Técnica consiste en formar dos grupos de
participantes, donde cada uno defiende su posicién después de
un corto debate, para presentar soluciones por separado y de
ahi, en concurso, seleccionar la alternativa adecuada.

El caso presentado debe ser real y estar de acuerdoc con

situaciones o problemas que el grupo haya experimentado.

Corrillos

Esta Técnica consiste en formar pequeflos grupos para analizar y
discutir cierto tema o contenido; se nombra un moderador y un
secretario por cada corrillo, cuyo nimerc de integrantes varia
de acuerdo con el nimero total del grupo.

Al secretario se le entrega una tarjeta en la que se ennumeran
las actividades a realizar, un cuestionario guia del andlisis y
la discusidén y un documento informativo sobre el tema. Estos
materiales los distribuyen a cada integrante del corrillo.

Una vez que todos los participantes conocen los objetivos y las
actividades a realizar, se inicia el andlisis y la discusién
{el moderador controla la participacién). Terminado el tiempo
fijado el instructor suspende el trabajo de los corrillos y

pide que cada secretario exprese las conclusiones de su grupo,
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para después presentarlas en un pizarrén de manera ordenada y
resumida. Posteriormente, se aclaran dudas y sSe obtienen

conclusiones finales.

Juegos Vivenciales

Consiste esta técnica en un ejercicio dindmico del
entrenamientg gque se requiere en una situacidén del trabajo;
para tal efecto, se forman equipos, donde puede haber siete u
ocho miembros, que realizardn las labores de su trabajo, bajo
condiciones similares, desenpeftando los papeles que existen en
el area de trabajo.

Los participantes podrdn decidir su propio curso de accidén sin
variar situaciones y en relacién con diversos problemas
presentados a través de juegos.

Existe ademds obhservadores que van a seguir las estrategias
empleadas por los participantes, para proporcionarles
retroalimentacién, éstos pueden ser miembros del mismo equipo o
del grupo. ‘

Al finalizar el juego se realiza una sesién de critica con el

propésito de crear conciencia, sensibilizar y c¢ambiar
actitudes.
Dranatizacién

Esta técnica consiste en la representacién a cargo de algunos
de los integrantes del grupo, de personajes convencionales que

actdan un tema, © bien una situacién hipotética o real.
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El resto de los integrantes son observadores que hacen
anotaciones - sobre lo que ocurre, para analizarlas
posteriormente.

Su objetivo es concientizar sobre el comportamiento ante
determinada situacidén o problema y de alguna manera estar en
posibilidad de corregir errores y plantear soluciones.

La aplicacién de la técnica podrd ser a través de un guién
elaborado por el instructor, donde se detallen los papeles o
roles de cada personaje, o bien, el relatar un problema por el
instructor y sugerir que lo representen espontdneamente, segun
consideren gue deberd ser su actitud o comportamiento.

Uno de los problemas de esta técnica radica en la habilidad y
experiencia del instructor al emplearlo, ya que al terminar
debe dar un reforzamiento a los’ integrantes, y éste puede no

cumplir con el objetivo,

2.2.5.- Apoyos Didécticos

Arias (1991) indica que los apoyos didécticos son auxiliares
importantes de la comunicacidén, cuando una persona (emisor
desea comunicarse con otra (receptor): vya gque aceleran el
aprendizaje, disminuyen el esfuerzo del comunicador, y el

esfuerzo del-receptor, aprendiéndose mi4s en menos tiempo.

Los apoyos diddcticos son ingtrumentos que el instructor emplea
para facilitar el aprendizaje del capacitando, ya que le

proporciona herramientas de observacién y experimentacién,
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haciendo mis rico y vistoso el curso, manteniéndolo activo

{Castro, 1991).

Entre los principales apoyos diddcticos podemos mencionar los

siguientes:

Materiales impresos: libros, revistas, textos
programados, etc.
~ Pizarrones

Rotafolios

Cartelas

Audiovisuales

-~ Grabadoras

- Proy : de imé . transparencias, acetatos,

de cuerpos opacos.
- Franelégrafo

- Gréticas
Es importante sefialar que el instructor debe, seleccionar los
medios que requiere el curso, organizarlos para presentarlos en
el momento adecuado y relacionarlos oportunamente con el tema.

2.2.6.~ Bvaluacién de la Capacitacién

Una vez concluido el curso, éste deberd ser evaluado para saber

si se alcanzaron los objetivos propuestos,
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Asi, se entenderd la EBvaluacién como: la forma en qQue sa pueds
medir la effcaclia y resultados de un programa educativo y la
labor del inastructor, para obtener la informacidén que permita
mejorar habilidades y corregir eventualmente errores (Siliceo,

1991).

La Evaluacidén permite cbtener informacién precisa y confiable
acerca de los efectos que la Capacitacién tuvo sobre los
participantes, el trabajo y el funcionamiento de la empresa, es

por esto que cumple con las siguientes funciones: (Ortiz, 1975}

1) Estimar cuantitativamente el aprendizaje logrado por los

participantes durante y al final del programa.

2) Determinar el grado de influencia que en el aprendizaje de
los participantes tuvieron los materiales didé4cticos, las
técnicas de instruccién, las instalaciones, el instructor y

la organizacién del programa.

3) Medir los efectos que el programa ha tenido en el desempefio
laboral de los participantes y en el funcionamiento de la

empresa.

Cabe mencionar que el objetivo da la Evaluacién es lograr
medios y técnicas adecuados para que el capacitando alcance los

objetivos propuestos {(Calderdn, 1988).
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Por otro lado Weiss (1987) seflala que por medio de 1la

Evaluacién se pueden tomar las siguientes decisiones:

1.

Conjuntar o descontinuar el programa

2.- Mejorar sus précticas y procedimientos

3.- Afladir o desechar estrategias y técnicas especificas

del programa

4.- Establecer programas semejantes en otras partes

Asignar recursos entre programas gque Se compiten

entre si

6.- Aceptar o rechazar un enfoque o teoria para el

programa

Sin embargo, tales decisiones estardn directamente vinculadas

con los propdsitos de la Evaluacién que a saber son: (Tyler,

citado por Jiménez y Laffitte 1979).

a)

b)

c

Apreciar los logros individuales de los capacitandos
Diagnosticar las dificultades en el aprendizaje
individual ¢ de grupo

Apreciar la efectividad del curriculum, materiales,

procedimientos y arreglo organizacional

De esta manera la Evaluacién también permite proporcionar la

informacidn necesaria para aumentar al mdximo el rendimiento de

-cada uno

de los capacitados, ya que al detectar el grado en gue

se han alcanzado los objetivos se verd si las necesidades que

dieron origen a la Capacitacién fueron satisfechas.
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Para estos efectos, es necesario mencionar las Areas en que es

aplicada la Evaluacién.

2.2,6.1.- Areas de 1la Bvaluaciédn

Los aspectos que de un curso deben evaluarse han sido
estudiados por diversos especialistas, indicando diferentes
formas para realizar la Evaluacién de un programa o curso

de Capacitacién (Valencia, 1982),

Es as{ qle Kirkpatrick (seflalado por Craig, 1989) menciona
que se puede dividir la Evaluacién en pasos légicos, 1lo
cual permitird mostrar las metas que se deben alcanzar,

estos pasos son:

1.- Reacclén.- (Cudnto gusté ei programa a los
participantes?

2.- Aprendizaje.- ;Cudles principics, hechos y técnicas

aprendieron los participantes?

3,- Aptitudes.- :Qué cambios en la conducta de trabajoc han
resultado del programa?

4,- Resultados.- :Cudles fueron los resultados tangibles
del programa en lo que se refiere a
costos reducidos, mejora de calidad y

cantidad, etc.?
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Por otro lado Jiménez y Laffitte (1979) indican que es
posible integrar los métodos de investigacién psicolégica
en la Evaluacidn, para resolver los propdsitos concretos de

ésta, surgidos de las siguientes preguntas:

- :Qué tanto aprendid el sujeto?

- ¢Qué tan eficientes resultaron los procedimientos de
instruccién?

~ ¢ udles fueron los aspectos que el (los) material
{es) tuvieron en el aprendizaje del entrenado

- ¢Qué tanto el entrenado mejord su ejecucidn después

de recibir el curso?

Por otra parte, Ortiz (1975) menciona que en base en las
funciones de la Evaluacién, es posible definir sus campos

de accién. Siendo éstos:

a) BEvaluacién del Aprendixzaje
b) Evaluacién de Recursos
c) Evaluacién del Desempefio

d} Evaluacién Costo-Beneficio

Para la presente investigacidn se consideré mas apropiada
la informacién que aporta el AGltimo de los autores
mencionados, porque contiene todas las 4reas a evaluar en
un Programa de Capacitacién, las cuales a continuacién se

describen brevemente:
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a) Evaluacién del Aprendizaje

Su objeto es medir 1la adgquisicién por parte de 1los

capacitandos de las habilidades b conocimientos

eatablecidos en los objetivos del Programa,

La Evaluacién del Aprendizaje es realizada por el

instructor y se puede hacer en tres etapas:

1} Antes del cursgo: es necesaria para saber los

conocimientos y habilidades que poseen los
participantes antes de entrar al curso
(prefrequisitos), en relacién a los objetivos
planteados.

2} bDurante el curso: el instructor continuamente debe
estar atento al desempeflo de los capacitandos, para
saber si éstos estdn alcanzando los objetivos, o no. Lo
que le permitird decidir si continda con las
actividades planteadas, si explica nuevamente, o si da

ejemplos complementarios.

Por tal motivo, la Evaluacién debe ser constante
haciéndose inmediatamente después de toda explicacidén,

lectura, ejercicio, o cualquier actividad de ensefianza.
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3) Al final del cureo: esta evaluacién tiene el propdsito
de determinar con toda precisién si los objetivos que

se fijaron fueron alcanzados o no.

De esta manera, los resultados permitirdn al instructor,
identificar cudles son aquellos objetivos que no fueron
alcanzades, diagnosticar las causas de ello e impartir
instruccién correctiva, en caso de que algunos de los

capacitandos no hayan cubierto los criterios exigidos.

Los resultados obtenidos de la Evaluacidn del aprendizaje
servird para que el capacitando evite la repeticién de los
errores y se le dote de la informacién necesaria para

lograr el objetivo.

Los instrumentos que se pueden usar para evaluar el
Aprendizaje deben seleccionarse en funcién de las
diferentes formas de conducta que se dan en el aprendizaje.

Estas formas de conducta pueden ser clasificadas en:

Habilidades intelectuales o conocimientos {comparar,
seleccionar, explicar)

- Destrezas manuales (cortar, armar, trazar)

Los instrumentos de Evaluacién para estas formas de

conducta serédn:

Las Pruebas de Aprovechamiento
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Jiménez y Laffitre (1979) seflalan que las pruebas de

aprovechamiento pueden ser orales o escritas.

Las pruebas escritas {ldpiz-papel) se clasifican a su vez
de acuerdo a la naturaleza de su constitucién, modo de

calificacién y funcién a desempefiar:

FACTORES TIPO DR PRUEBA
Quien las construye {Maestro) {Especialista)
NO FORMALES FORMALES
Por su construccidn OBJETIVA DE ENSAYO
(objetiva) (subjetiva)
Por la fyncién a DE DESTREZA DE REVISION
desempeflar {conocimientos, habi- ({(aprovechamien-
lidades) to general)

DE DIAGNOSTICO

{incapacidades fisicas}

Los programadores de Capacitacién pueden seleccionar entre

dos categorias de pruebas, de acuerdo a su construcciédn,

que son:
* Pruebas Objetivas
* Pruebas de Ensayo
* Pruebas Objetivas.- en estas pruebas es necesario

seleccionar el tipo de reactivos que la formarén
(verdadero-falso, seleccién miltiple, aparejamiento),

ya que aAstos deben proporcionar tanto un problema
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especifico como wun conjunto limitado de opciones
dentro de las cuales el capacitando deberd escoger

Su respuesta,

* Pruebas de Ensayo.- en este tipo de pruebas los
reactivos permiten una libertad para el capacitando
dé responder con sus propias palabras. Su valor
principal es lo bien que se presta a medir las
capacidades del participante para organizar,

integrar y sintetizar sus conocimientos

b) Evaluacién de Recursos

8u objeto es conocar cudnto gustd el Programa a los
participantes, en funcién del curso, la exposicién del

instructor, materiales empleados y organizacién.

Esta Evaluacién la ejecutan los capacitandos mediante las
opiniones que expresan sobre el instructor, la coordinacién

y el curso en el que participaron.

En este sentido la evaluacién de recursos va desde la
medicidén de las reacciones de agrado o desagrado de los
participantes ante el programa Y sus elementos
constitutivos, hasta el seguir a los participantes por
médio de encuestas y entrevistas, para conocer la utilidad

del programa. (Ortiz, 1975)
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Los resultados permitirdn hacer las correcciones necesarias

que eleven la calidad de la presentacién del servicio.

Ahora bien, Ortiz (1975) sefiala que la Evaluacién de los
recursos se debe realizar durante y al final del programa,

empleando los siguientes procedimientos:

- Encuestas de reaccién o de opinién de los participantes
- Informes de los instructores

- Observaciones de especialistas

Paru todos estos casos existen instrumentos especificos,
asi tenemos los cuestionarios, las encuestas de sugerencias
y las escalas estimativas que se distribuyen entre los
participantes durante y al £final de un programa, para
conocer sus opiniones y sus sugerencias en relacidn a las
habilidades de los instructores o conductores, las
instalaciones y equipos, la magnitud del contenido o temas
tratados, la utilidad de los temas, y su aplicacién a

problemas concretos.

c) Evaluacién del Desempefio

Tiene como objeto saber cudl es el nivel de aplicacién que

108 capacitandos hacen del aprendirzaje obtenido en el

curso, en la realizacién des las actividades de su pussto.
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Esta Evaluacién la pueden realizar el capacitando, el jefe,
los subordinados, un observador externo, o los mismos
compafieros.

En la Evaluacién del desempefic se recomienda emplear:

- Observacién directa

- Inventario de Habilidades

Hoja de evaluacidn de méritos

Lista de verificacién

También la consulta y el andlisis de controles de personal
{asistencias, rotacién, ausencias, etc.) o de produccién
{cumplimiento de programas, desperdicios de material,

rechazos, etc.)

d) Evaluacién Costo-Beneficio

La Evaluacién costo-beneficico de la Capacitacién es una
actividad que consiste en estimar los costos de
planeamiento y ejecucién de un programa de Capacitacién y
compararles contra el valor de los beneficios que el mismo

programa aportd a la empresa.

Es por esto que el objeto de esta Evaluacién serd el
conocer, sSi el costo y la inversién fueron menores,

comparados con el rendimiento y beneficious obtenidos del
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curso; esto es una comparacidén econdmica que indicard en
forma cuantitativa el desempeflo laboral del capacitando y

su consecuencia sobre el funcionamiento de la empresa,

Esta cuantificacidén se puede obtener con la ayuda de
factores que maneja la empresa, como costos, calidad,
cantidad de produccién, tiempo de produccién y seguridad

{valencia, 1982).

Para realizar esta Evaluacidén es necesario un andlisis del
costo-beneficio, es decir, determinar por un lade, los
costos en que se incurra al realizar la Capacitacién, y por
otro, conocer los beneficios que se deriven de ella y lo

que aportard a la empresa.

El procedimiento habitual empleadoc en el andlisis costo-
beneficio de la Capacitacidén consiste en determinar el
costo en pesos, de todos y cada uno de los elementos que
integran un programa de Capacitacién {(Ortiz, 1975).

El resultado permitir&, por una parte, tomar la decisidén de
la aplicacién del curso, y por la otra conocer Su

rentabilidad.

En otro orden de ideas, para realizar cualquier tipo de
Evaluacién es indispensable la elaboracién de Planes y la

estructura organizacional.
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Grados {(1991) en su obra La Administracién del Tiempo y

algunos tdpicos de Evaluacién seflala que

Por

La Evaluacién requiere planea, ya que para poder ser
usada una técnica evaluativa, debe basarse en é&stos, y
cuanto mis medibles, descriptivos y alcanzables sean,
mis efectivas pueden ser las evaluaciones; dado que el
Plan de Evaluacién determina el tipo de instrumentos,

su extensién y condiciones de aplicacién.

Requiere de una estructura organizacional; va que el
propésito de la Evaluacién es estimar las actividades
para cerciorarse de gue los planes se estédn llevendo a
cabo, debemos también saber, en que parte de la empresa
vace la responsabilidad por las desviaciones con
respécto a los planes, y en que parte recae la
responsabilidad por la ejecucién de las medidas

correctivas.

consiguiente, cuanto mis clara, miAs completa y mis

integrada sea esta estructura, m&s efectiva puede ser la

accién de Evaluacién.

2.2.7.-

seguimiaento

El Seéuimiento es la ultima etapa que comprende el Procesc de

Capacitacién; la razén de su existencia radica en evaluar en
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forma continuada la efectividad de un Programa una vez que ha
concluido. Esto significa que un curso no deberd representar un
paréntesis en la vida cultural de una persona, sino debe

buscarse que perdure y se continie en el tiempo.

En forma simbdlica, como afirma Siliceo (1991} el Seguimiento
“pretende mantener viva la llama del conocimiento y proyectarla

en el tiempo®.

Ahora bien, se entenderd por Seguimiento la continuidad de la
Capacitacién en el 1lugar de trabajo., con el fin de

retroalimentar el aprendizaje del empleado (Villagdémez, 1986).
.

Para obtener el éxito de la continuidad es determinante la
participacién del jefe, porque él1 sentard las bases para la

motivacién del recién egresado de un curso.

Siliceo (1991) plantea la conveniencia de aplicar el
Seguimiento entre el tercero y cuarto mes, a efecto de medir,
por un lado, los resultados de un curso, y por el otro seguir
la trayectoria personal de un colaborador, en los aspectos de
conocimientos, creatividad, &nimo, compromiso y otros de igual
importancia, para as{ establecer un sistema de intercambio

posterior al evento.

Esta comunicacién debe investigar las posibles modificaciones
que se hayan manifestado en la perscnalidad del trabajador,

considerando tres dilerentes situaciones:
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- Se registraron cambiocs favorables en 1los conocimientos,

habilidades y actitudes.

No se :eglstré cambio alguno.

S8e ragistraron cambilos desfavorables

2.2.7.1.~ Técnicas de Seguimiento

A la luz de criterios objetivos, el Seguimiento se basa en
algunas Técnicas que sirven como procedimiento a realizar
en las primeras etapas de la reincorporacién del personal a

su puesto de trabajo.

Dentro dé las Técnicas a emplearse, se pueden considerar:

- Un plan de lectura periédica sobre 1los temas contenidos

en los cursos,

- Reunién informal del grupo que asistidé a curso

{alternando con el plan de lectura) .

~ Entrevistas de ajuste con el jefe correspondiente.

{Siliceo, 1991}

As'simismo, Valencia (1982) seflala que el enfoque principal

de las Técnicas de Seguimiento es la observacién vy
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correccidn de errores encontrados, por medio de asesorias,
durante la etapa de adaptacién, existiendo dos formas

principales:

Mantener el contacto directo y constante entre los
participantes y el instructor durante los primeros dias

del trabajo.

Proporcionar asesorfia fuera del trabajo, cuando el
trabajador tenga dificultades en la aplicacién de

nuevas técnicas.

Para establecer un programa efectivo de Seguimiento segun
Villagémez (1986), se pueden considerar los siguientes

factores:

Planteamiento de objetivos a corto, mediano y largo

plazo,

Evaluacién periédica del Programa.

1

Control estadistico de los resultados del curso.

Facilidad para adaptar el Programa a nuevas

necesidades.

La experiencia ha ensefado que existe wuna notable

desintegracién entre la funcién de Entrenamiento y el resto
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de la empresa, pués ésta no apoya ni complementa lo que en
un curso se dice; el participante recién egresado, al poco
tiempo se frustra y decrece su d&nimo debido a que no

encuentra apoyo en su jefe o en su grupo de trabajo,

Por lo anterior, las organizaciones no deben pasar por alto
la continuidad del Proceso de Capacitacién, porque ésta
retroalimentard al personal involucrado y permitird

establecer futuros planes y programas previamente vistos.

Finalmente, se puede decir gque el momento en el que es
posible apreciar «con claridad los beneficios de la
Capaoitacién es cuando el trabajador regresa a su puesto,
se independiza del instructor y con su iniciativa, bajo su
responsabilidad, pone en préctica las habilidades y los

conocimiéntos del trabajo aprendidos.
2.3.~ Ventajas y Limitaciones
Después de haber seflalado el Marco Normativo de la Capacitacién
y explicado el Proceso de la misma, se procederd a mencionar
sus ventajas y limitaciones en los términos siguientes:

VENTAJAS

Si se aplica el proceso de Capacitaciédn conservando todos los

pasos y etapas seflaladas, desde la Deteccién de Necesidades
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hasta el Seguimiento, efectivamente se logrardn capacitar en

forma adecuada a los trabajadores, ya que:

1} Permite al trabajador ampliar sus expectativas para mejorar
su nivel de vida.- A través de la Capacitacidén el empleado
tiene mayor oportunidad de ser promovide y por lo tanto,

ascender jerdrquicamente mejorando sus ingresos.

2) Propicia 'mayor productividad a la empresa.- Al optimizarse
los recursos humanos se mejora la calidad de los productos
que se elaboran, aumentando con esto la produccién.

3) Prevenir accidentes de trabajo.- Al adquirir el empleado la
habilidad y destreza necesarias para el manejo de sus
herramientas de trabajo, disminuyen al méximo los riesgos
que puedén generarse con su uso.

4) Mantiene a la empresa competitiva en el Mercado.- Un
personal debidamente capacitado garantiza calidad en la
elaboracién de los productos, asi como eficiencia en la
prestacién de servicios; en c¢onsecuencia la empresa se
mantendrd a la vanguardia en los mercados en los cuales se
encuentra inmersa.

LIMITACIONES

Sin embargo, desgraciadamente en muchas organizaciones del pais

no se aplican en su totalidad los pasos del modelo tradicional



121

de Capacitacién, o se aplican algunos pasos en forma

deficiente.

En ocasiones se aplican cursos de Capacitacién no dirigidos a
satisfacer necesidades © bien s6lo se evalian aspectos

afectivos de los cursos y no se hace Seguimiento.

En cuanto a limitaciones del modelo de Capacitacién
tradicional, a juicio de las autoras, se pueden seflalar las

siguientes:

1) Se imparte en forma rigida, esto es, s8élc en periodos

determinados y en horarios especificos.

2) La instruccién sdlo es grupal.

3) No existe en la mayoria de los casos una evaluacién del
aprendizaje que va desarrollando el participante en cada

actividad del curso.

4) Se realiza la evaluacién al terminar el curso y casi
siempre es sélo para evaluar la forma cdmo se impartié el

mismo.

S5) No es posible en muchas ocasiones, la eleccién de 1la
Capacitacidn propia, ni la posibilidad de evitar la gque no

es necesaria.
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6) El contenido de una curso es repetido en cursos distintos.
Asimismo se integran contenidos de programas, gque por 1lo
general no se adecian a las necesidades propias de la

organizacién.

Ademds de las mencionadas, Laffitte {(1981), en su articulo
Sistema Modular de Capacitacién y de Evaluacién en el Trabajo

para Especialistas, seflala como limitantes las siguientes:

1) Detectar necesidades en forma altamente subjetiva, mediante
instrumentos imprecisos y globalizadores de los problemas

{cuando se utilizan instrumentos).

2) Satisfacer tiinicamente las necesidades planteadas por el

programador .

3) Definir objetivos de instruccién imprecisos y carentes de

las reglas que enmarcan los especialistas en educacién,

4} Enfoca los procedimientos de evaluacién a los aspectos de
desarrollo del programa, omitiendo evaluar el aprendizaje y
la relevancia que pueda tener en el desempefioc de las

actividades del personal.
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CAPITULO III

ENSESANZA MODULAR

ANTECEDENTES

Desde los afios 70's se han aplicado en el pafs una serie de
curriculos que responden al nombre de Enseflanza Modular, tal
denominacidén se ha aplicado en diversas formas didécticas, tales
como: Propuestas alterhativas al Plan de Estudios de una o varias
carreras en las Universidades, como en el caso del Plan A-36 para

la formacién 'del Médico General en la Facultad de Medicina UNAM.

En otras ocasiones se orienta a caracterizar o Crear nuevas
Instituciones Universitarias redefiniendo las xelaciones de 1la
Universidad y la Sociedad, como por ejemplo la creacién de 1la
Universidad Auténoma Metropolitana Xochimilco, o se emplea para
ieferirse también a unidades did4cticas aisladas, sustituyendo 1la

deneminacién de curso por Médulo {Pansza, 1981),

El énfasis innovador de este tipo de enseflanza, no es el que el
participante trabaje a su ritmo, en libertad y con base en susg
propios intereses construya su curriculo cursando diversos Médulos
independientes, gino en los aspectos qus caracterizan la Ensefianza

Modular (Pansza,1981), siendo estos:

a) Integracién docencia-investigacién-servicio
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b) Médulos como unidades autosuficientes

¢} Relacién teoria-préctica

d) Fundamentacién epistemolégica

®) Carécter interdisciplinario de la enssfianza

£} Rol de profesores y alumnos

Cabe destacar la dificultad que existe para encontrar literatura

especializada sobre Ensefanza Modular, asi como sobre sus ventajas

¥ - limitaciones, utilizéndose dicha enseflanza en su mayoria para
fundamentar los modelos curriculares sin que se delimivten sus

caracteristicas.

Ademds, es un modelo poco estudiado en materia de Capacitacidn, ya
que hasta la fecha en su mayoria, solo se ha estudiado en el

contexto educativo formal.

El tema resulta interesante debido a que es una estrategia a

utilizar.

Ahora bien, en cuanto a la definicién de Enseflanza Moduler sn

contemplan diversos conceptos, como los que a continuacién se

mencionan:

3.1,- Definicién de Conceptos

Entre la variedad de definiciones sobre Ensefanza Modular se

encuentra la de- Piastro (1984), quien la conreptualiza como una
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sistematizacién de trabajo académico, que a través de la
estructura interdisciplinaria de objetivos de aprendizaje, lleva
al alumno al conocimiento de la realidad, a la ubicacidn en ella,
vy a su transformacién a través de funciones técnicas y

profesionales de investigacidn, docencia y servicio.

Otra definicién es la de Pansza (1981}, quien la seflala como la
creacién de unidades basadas en objeto e interrogante socbre el
mismo, donde se conjugan diversas ciencias y técnicas para las

respuestas cientificas, estas respuestas son conocimientos,

También se ha conceptualizado como un sistema de organizacién de
la ensefianza. que tiene como elementos bdsicos el desempefio de
actividades profesionales graduadas a la capacidad de los alumnos
en estrecha correlacidén con la informacién pertinente

(C.L.A.T.E.S., 1976 pdg. 14}.

Al analizar dichas definiciones, se puede conceptualizar a la
Ensefianza Modular como: "Una estrataegia instruccional estructurada
en fages autosuficientes pero interrelacionadas, en la cual, cada
fase se culmina totalmente, permitiendo dosarrollaxr 1las

habilidades y conocimientos del capacitando."

Ahora bien, para la presente investigacién, es necesaria la
definicién de M6dulo, asi como, la forma en que se puede

estructurar.
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La palabra Médulo es de uso cotidiano en distintos campos, por lo

cual presenta diversas connotaciones.

En la Enciclopedia Salvat (1984} se define a la palabra Médule

dentro de los siguientes rubros:

* para la Astrondutica.- vehiculo espacial destinado a

posarse en la luna.

* Para la Ffsica.- segin la Ley de Hooke, coeficiente de
proporcionalidad entre la deformacién alcanzada y el

esfuerzo empleado (elasticidad).

* Para las MatemAticas.- cantidad que sirve de medida o

tipo de comparacién en determinados célculos

Asimismo el diccionario de la Lengua Espaficla (1981) sefala otra

definicién como es:
* para la Arquitectura.- medida que se usa para las
proporciones de loa cuerpos arquitectédnicos, y suele ser
el semididmetro de la parte inferior de la columna,

En el 4rea educativa se le ha dado otro significado, por ejemplo:

De acuerdo a las conclusiones obtenidas de la reunién scbre

Ensefianza Modular (C.L.A.T.E.S., 1976}, se define al M&dulo como
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una estructura integrativa multidisciplinaria de actividades de
aprendizaje que en un lapso flexible permite alcanzar objetives
educacionales de capacidades, destrezas y aptitudes que le
permitan al alumno desempeflar funciones profesionales. Se compone
de un conjunto de actividades de Capacitacién profesional y de una
o varias unidades diddcticas, que aportan al capacitando la
informacién necesaria para el degsempefilo de una o varias funciones
profesionales; cada Médulo es autosuficiente para el cumplimiento

de una o varias funciones profesionales.

Por otro lado, la Secretaria del Trabajo y Previsién Social a
través de su Programa Nacicnal de Capacitacién 1984-1988 lo
concibe como.una unidad autosuficiente de conocimientos que tiene
la propiedad de integrarse con otros para conformar un Programa

General.

Casanova {1991} seflala que el Médulo es una agrupacién de materias

en conjunto

Para Pansza (1981} el Médulo es una unidad completa en =i misma,

que contempla el aspecto tedrico y préctico del contenido.

Herndndez (1489) lo plantea como una forma interdisciplinaria,
siendo ésta una comunicacién de ideas, hasta una integracién
conceptual que facilita una interrelacién metodolégica,

epistemoldégica, terminoldgica y de informacidn.
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Nagel y Richman (1974) definen al M&dulo como una unidad de

instruccidén autosuficiente.

D'Hainaut (1980)° lo seflala como un medio de ensefilanza gque debe
presentar un conjunto de situaciones de aprendizaje apuntando a
objetivos bien definidos, teniendo controles que orienten al

estudiante como al educador ddndoles retroalimentacién.

Una vez analizadas las anteriores definiciones, hemos de concluir
Que: "M6Aulo es una unidad autosuficlente da conocimientos que
tiens 1la propiedad dea integrarse con otros para conformar un
Programa particular ds Capacitacién“. Esta definicién se apega a
la emitida por 1la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
(Programa Nacional de Capacitacién 1984-1988), y se considerd$ la
mds adecuada, porque le da al Médulo la caracteristica de
autosuficiencia, esto es, el Médulo contiene todos leos elementos
requeridos para agotar un tema, con la particularidad de que se

puede integrar a diversos programas para capacitar personal.

Por otro lado, se consideraron doa propuestas sobre cémo

egtructurar un Médulo, las cuales son:

- La Organizacién Modular propuesta por L. D‘Hainaut

- Instruccién basada en la Capacidad, proposicién por T.S. Nagel y
P.T. Richman

Estas propuestas se describen detalladamente a continuacién,
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3.2.- La Organizacién Modular (L. D'Haipaut)

La concepcidén modular para D'Hainaut es la integracidén de los
contenidos de un programa en una estructura flexible y
diversificada, donde se articulen tanto los principios y conceptos
aplicados en el puesto a capacitar, as{ como 1los no aplicados
fejemplo: en un curso referido a la seleccién de personal, se
impartird el método que emplee la organizacién, més los existentes
actualmente); existiendo numerosas posibilidades de salida y
entrada en los diversos puntos del Médulo, asi{i como una

reorientacidn de dichos elementos.

Los principios y conceptos que estructuran al Médulo pueden ser:
* Generales utilizados en numerosas disciplinas
* Otros que se pueden aplicar a un grupo reducido de disciplinas

* Los que son propios de cada disciplina

Lo anrerior permite enseflar dichos principios y conceptos
reiterando las maltiples aplicaciones y facetas de cada uno, a
través de las disciplinas en que son aplicebles, ésto permite que
los cursos sean interdisciplinarios {estructuracién del Médulo por
diversas disciplinas o temas}), y a su vez multidisciplinarios

(aplicacidn del Médulo a diversas disciplinas o puestos).

Es por ello, que en su obra "Programas de estudio de Educacién
Permanente® D'Hainaut (1980) sefala que en el A4rea educativa, es
fdcil creer que cortar en rebanadas una ensefanza tradicional

egquivale a darle un cardcter modular. En realidad esto no es asi.
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El Médulo como medio de ensefianza debs responder a cuatro

criterios fundamentales, que son:

1) Presentar o definir un conjunto de situaciones de
aprendizaje.

2) Presentar una funcién propia cuidad t ificada
y apuntar a objetivos bien definidos.

3) Proponer controles para orilentar al participante, al

ingtructor, o a ambos, y darles una retroinformacién.
4) Poder intaegrarse an itinerarios y légicas de aprendizaje

variados.

21 prirer criterio (definir un conjunto de situaciones de
aprendizaje), se refiere a que un Médulo no debe estar centrado en
el contenido, sino en el participante, ésto es, estd coastituido

por actividades de aprendizaje y no por una materia, ejemplo:

.

Leer el capftulo 3 del libro de Mecdnica 1.

Aprender a distinguir las partes de las figuras 34 y 15,
sin consultar la lectura.

* Tomar un motor y separar sus partes indicadas en la obra.

Responder las preguntas 1 a S aqui incluidas, eve.

En el ssgundo criterio (funcidn propia curdadosamente especilicada
y apuntar a objetivos bien definidos), se indica que un Mbdulo
debe tender a objetivos bien definidos y, pueste que al estar

rentrado en el participante, esos objetivos deberdn concohirse en
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funcién del capacitando, mds que en funcién de las materias

aprendidas,

Estos objetivos deberén precisar los conocimientos, las
habilidades y las actitudes que el participante deberd dominar o

manifestar cuando haya terminado el Médulo.

Ademds, deben estar especificados tanto para el participante como
para el instructor, ya que asi se alcanzard la contribucidén del

Médulo.

Bl tercer criterio (controles para orientar al participante y al
instructor}, se refiere a las pruebas que permitirdn al
participante y al instructor conocer la medida en que el primero

de los mencionados:

a) Posee los requisitos previos, es decir los conocimientos,
habilidades y actitudes que deberd poner en juego en el Mdédulo
y que no le serén ensefiados.

b) Prog en su isaje, ésto es, domina las actividades que

se le enseflan y que deberéd aplicar, integrar y transferir al

final del Mddulo.

c) Domina al final del M6dulo los objetivos propuestos.

Para darse cuenta de estos tres controles se necesitan tres tipos

de pruebas:



- Prueba de Ingreso .
- Pruebas Intermediag

- Prusba de Salida

Estas pruebas no pretenden dar como resultado juicios de valor,
sino dar indicadores al participante y al instructor sobre los
efectos o los resultados de su actividad, que permitird guiar y
dar a cada participante aquello que le hace falta, pudiendo ser un
conocimiento  previo, una explicacién complementaria o un

enriquecimiento.

Por 1Gltimo, el cuarto c¢riterio indica que un Médulo puede
integrarse en itinerarios y légicas de aprendizaje diversos, lo
que permite distinguirlo de un curso, de una leccién, de un
fasciculo, un capitulo, © de un manual. Puesto que éstos, se
destinan por lo regular a formar parte de un solo contenido y no
se pueden separar, ya que estdn dependiendo de la informacién que

precede y asi como de la que sigue.

Ahora bien, un Médulo tiene una existencia propia, y no es por el
contenido ni por la materia como estd relacionado con lo anterior

y lo posterior, sino por las actividades del alumno.

También un Médulo se puede articular con lo que precede
esencialmente, “‘los conocimientos, habilidades v actitudes
requeridos previamente, y con los que le siguen, porque estd
dirigido .a objetivos que son en si mismos prerrequisitos para

otras actividades y componentes de finalidades mis elevadas que le
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siguen y constituyen su campo de accién. Este entrenamiento
determina un antes y un despuéds; el primero lo mis estrecho

posible y el segundo lo m&s amplio posible (ver fig.6).

Esto quiere decir, que un Mb6dulo se debe presentar desde el
principio no como un elemento de una estructura unica y bien
definida, sino en la perspectiva de varios contextos y distintos

itinerarios que eonforman el contenido del tema.

Si el Mddulo responde a estos criterios puede ser un curso
programado, una emigidén de televisién con sus documentos que lo
acompafian, una serie de trabajos précticos o un programa de

estudios que solo indique actividades.

3.2,1.- Partes @el M54ulo

Lo esencial en el enfoque modular es que sus elementos forman a
la vez unidades completas en s8{ mismag, pero también
articuladas en una estructura general flexible, que puede ser

recorrida siguiendo distintos itinerarios.

Por lo cual, es necesario seflalar las partes que integran un

Médulo educativo: {(ver £ig.7)

¢+ gistema de Entrada
* Cuexpo del MSAulo
* gistema de Salida
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El participante recorrerd estas tres partes de la siguiente

manera:

3.2.1.1.- Sistema de Entrada

El Sistema de Entrada es la primera parte que deberd recorrer

el participante.

Este se realiza en tres fases que son: {ver fig.8}

- Xleccién del Médulo e introducceidén a sus objetivos.

~- Comprobacién de requisitos prevics.

- Comprobacién del dominic de los objetivos terminales

Estas corresponde a sSu vez a tres distintas funciones, que
conducen al participante a ciertas orientaciones, como se

ilustra en la fig.9 y se explica a continuacién:

El participante puede ser ayudado por el capacitador para
elegir el M&dulo que piensa se ajuste a la formacién que desee
adquirir, tomando en cuenta lo que ya sabe, o puede, consultar
también los- catdlogos para elegir el Médulo, los cuales
especifican la poblacién a la que estd dirigida, el nivel del

Médulo, los objetivos del M&dulo, los requisitos previos o
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prerrequisitos y la posicién del M&dulo dentro de los distintos

itinerarios posibles de formacién.

Después de que el participante ha realizado esta opeidn, entra
al Médulo para conocer en qué consisten los objetivos, o sea,
cudles conocimientos, habilidades y actitudes tendrd adquiridas.
al finalizar el Médule, as{ como las razones del por qué debe

alcanzar los objetivos del Médulo y cémo podrd aplicarlos.

Si el participante considera gque domina total o parcialmente
esos objetivos se someterd a un test previo, ésto es, a una

comprobacién del dominio de los objetivos terminales.

En caso de tener éxito total, serd orientado hacia otro Médulo,
o si tiene éxito parcial se le orienta hacia las partes del

Médulo que nd domina.

Pero si el participante verifica que no posee el dominio de los
objetivos, o-no tuvo éxito en el test previo, pasa al test de
ingreso donde comprobard& si tiene los reguisitos previos para

ingresar al Cuerpo del M&dulo.

Después de presentar la prueba de ingreso si el participante no
obtiene resultados satisfactorios, se le dirige a otro Médulo
donde se le dardn los conocimientos o requisitos previos, o se
le puede proponer otro Médulo con objetivos andlogos pero con

un nivel menos elevado.
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Si tiene un éxito parcial en la prueba se le indica se dirija a
un Médulo reparador donde se le enseflardn los conocimientos de
los prerrequisitos gue no domine.
Y si el resultado de la prueba es satisfactorioc pasa al Cuerpo
del Médulo.
Para mayor comprensién del 6Sistema de Entrada, se explica el

esquema de la fig.10 a continuacién:

1. Sobre la base de catédlogos y especificaciones el

participante puede:

1.1 Entrar en el Médulo

1.2 Descubrir que el M&6dulo no le conviene y escoger otro.
2. Después de haberse enterado de los conocimientos,

habilidades y actitudes que <contiene el Médulo, el

participante puede:

2.1 Estimar que no domina los objetivos contemplados y

decidir ingresar en el Médulo para adquirirlos.

2.2 Percatarse de que los objetivos no le convienen y

escoger otro Médulo.
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2.3 Considerar que domina, antes de entrar en el Médulo,

una parte de los objetivos propuestos.

3. El participante pasa el test de entrada y elabora sus
resultados (su dominio de los prerrequisitos) sobre la base
de criterios globales y detallados proporcionados por un

baremo {tahla) preciso de correccién.

3.1 8i la apreciacién global es suficiente y si la
evaluacién detallada revela el dominio de todos los
requisitos previos, el participante entra en el cuerpo

del Médulo.

3.2 si la apreciacién global no es suficiente el

participante escoge otro Médulo de nivel m&s bajo.

3.3 si 1la apreciacién global es suficiente y si la
evaluacién detallada revela que no domina ciertos
requisitos previos, el participante es orientado hacia
el submédulo de recuperacién o reparador de los

requisitos previos.

4. El participante pasa el test previo y evalda sus resultados
sobre las base de criterios precisos (baremo de correccién)
que permiten una apreciacién detallada y una evaluacién

general del dominio de los objetivos propuestos.
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4.1 Si esta evaluacién revela un resultado de conjunto
suficiente pero una ausencia de dominio de ciertos
obijetivos, el participante es orientado hacia las partes
del Médulo correspondientes a esos objetivos
particulares y la sintesis, pero debe pasar antes el
test de entrada Y realizar eventualmente una

recuperacidn de los requisitos previos.

4.2 Si el resultado general es insuficiente, el participante
se somete al test de entrada y sigue el mismo itinerario
que el que no ha considerado (til realizar el test

previo.

4.3 Si el resultado general es suficiente y si 1la
evaluacién detallada revela un dominio adecuada de todos
los objetivos del Médulo, se invita al participante a

escoger un Médulo mads adelantado.

Cabe sefialar que el test previo puede servir de prueba £inal,
cuando no se desean comprobar los requisitos previos y se tiene

éxito parcial en el test.

Esto permite utilizar el mismo sistema de recuperacién para el
participante que domina parcialmente los objetivos an.tes o
después de pasar al Mddulo. Asi cuando el participante cree
dominar una parte o el total de los objetivos del Médulo, se le

orienta: (ver fig.11}
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1

Hacia la prueba de dominio f£inal (Sistema de Salida)

2) Al M6dulo miguients, si domina efectivamente todos los

obietivoa

3) A puntos especificos del cuerpo del M&édulo cuando domina

8dlc una parto de los objetivos

4) Hacia la entrada del MNédulo, en casco de no dominar

suficientemente los objetivos

Al comprobar los requisitos previos, el participante es
remitido ulltest de entrada, y en el caso de que los requisitos
previos del Médulo estén contenidos en los requisitos previos y
objetivos de otro Médulo que el participante lo acaba de pasar,

se le remite ‘directamente al cuerpo del Médulo.

3.2.1.2.- Cuerpo del M6dulo

£l Cuerpo del Mdédulo estd constituido por un conjunto de
submédulos que corresponderén a los capitulos, o mis bien a un
conjunto de objetivos que se pueden lograr en un periodo corto

de t;empo.

Cada submédulo consta de cuatro partes: (ver fig.12)
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1) Una introduccién (informacidn) destinada a colocar al
participante en una situacién de instruccién apropiada,
transmitiéndole los objetives del submédulo de manera
detallada, proporciondndole estructuras previas que le
faciliten el aprendizaje, dandole la opcién de seleccionar

otros senderos.

~N

Un conjunto de situaciones donde el participante debe
realizar las actividades que lo lleven a dominar los
objetivos; las cuales ademds, estédn acompafiadas de una
unidad de recuperacidn o instruccién reparadora, que
contiene correcciones de errores y explicaciones
complementarias, o bien, le permiten al participante hacer
una revisién de los conocimientos anteriores no dominados u

olvidados.
3) Una sintesis del contenido que se puede abarcar.

4} Una prueba intermedia que permitird al participante
comprobar si ha alcanzado los objetivos del submédulo, y
cuando no lo ha logrado lo dirige a una unidad de

recuperacidén necesaria,

El resultado dard pie para continuar con el siguiente
submédulo, ya que la prueba intermedia sirve de prueba de

entrada para el siguiente submédulo.
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Es recomendable combinar diferentes actividades en un Mddulo,
por ejemplo en un submédulo la actividad puede ser la lectura
de un capitulo, en otro la actividad consistird en asistir a la
proyeccién de una pelfcula y en un dltimo habrd que realizar

una serie de.ejercicios.

3.2.1.3.-pistena de Salida

Cuando el participante ha dominado todos los objetivos es

guiado a la opcidn de salida. Este sistema se ccmpone de:

1. Una Sintesis General que contiene un resumen del contenido

desarrollado en el Médulo

2, Una prueba final (terminal o post test) sobre el conjunto

de los objetivos del Médulo

3. Un sistema de orientacién hacia Médulos recuperadores

4. Consejos para la eleccién del MSdulo siguiente, o para un

enriquecimiento del contenido.

Cuando el participante se encuentra en el Sistema de dalida
(ver fig.13), se le da una sintesis general del Médulo (1),
aplicdndole después la prusba £inal (2), cuyo resultado

permitird orientarlo hacia los sentidos siguientes:
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- En el caso de que domine todos los objetivos a la opcién de
salida, donde se le dard la informacién para la seleccién
del siguiente Médulo o para un posible enriquecimiento de

la informacién (2.1).

- Hacia un subméduloc de recuperaciédn general, o si éste no
existe, se le invita a reanudar el estudio del Mddulo
{(2.2); si ha asimilado mal los subobjetivos o, no ha

conseguido transferir la adquisicién a la prueba final.

- Si ha asimilado bien el conjunto y dominado lo esencial
pero fracasé en un pequefic nimero de objetivos, a los

submédulos en que esos objetivos han sido tratados (2.3).

3.2.2.~ Instrumesntos

Todo modelo educativo requiere instrumentos que le permitirdn
lograr el proceso enseflanza-aprendizaje, ya que estos apoyan,

organizan y transmiten la informacidén,

El M&dulo no se puede c¢rear sélo de un manual, un libro para el
maestro o algunas diapositivas, puesto que como se ha
mencicnado antes, lo esencial no estd en los medios materiales,

sino en la organizacién del aprendizaje.

Para lograr este propésito, el M&dulo debe incluir tres tipos

de instrumentos:
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- Guias
- Cursgo

- Pruebas

3.2.2.1.- Guias ™~

La Guia Modular incluye un conjunto de instrucciones que

indican todo lo que se requiere saber del curso.

Se elaboran dos tipos de guias; una para el instructor, ¥y
la otra para el participante (aungue la mayor parte de la
informacién de la gufa del instructor, se encuentre también

en la guia del participante).

Asi, cada Médulo ird acompafiade de una guia modular, que
contendrd diversas informaciones destinadas a ayudar al
participante a realizar sus opciones y utilizar de la mejor

manera el Médulo.

En esta gufa se encuentran las especificaciones que
permitirdn al participante (y al instructor) la eleccién
del Médulo, con base a las otras opciones posibles, las

adquisiciones anteriores y los requisitos previos.

Las especificaciones comprenderdn una descripcién breve

{pero prédctica) de la poblacién a la que estd dirigido el
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curso ¥y el nivel del mismo (elemental, medio, superior o

avanzado} .

Precisardn también su orientacién pudiendo ser general,
técnica o particular, consistiendo esta WUltima en una
orientacién hacia un tipo de aplicacién wmuy particular (por

ejemplo: la electricidad para los médicos).

Ademds, las especificaciones incluirén la descripcién de
los objetivos, esto es, los conocimientos, las habilidades
y las actitudeés que el participante habrd adquirido al
final del Médulo, asi como los requisitos previos que se

requieren para ingresar al Médulo.

La descripcién de objetivos y de los requisitos previos,
permite indicar 1la posicién del Médulo dentro de los
distintos itinerarios posibles, para lo cual es iitil anexar
en la guia un organigrama de las formaciones a la gue puede

contribuir el Médulo.

Y finalmente, si el Médulo ya ha sido aplicado, se
indicardn los resultados y el tiempo que utilizé en su

aplicacién.

La guia modular contendrd también un modo de empleo para el
participante, a través de un {ndice alfabético, donde se le

indicardn todas las instrucciones necesarias para cubrir el
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curso, precisando el material requerido y la manera de

usarlo.

El modo de empleo, dard consejos al participante sobre cémo
organizar su trabajo, especialmente sobre su reparticién
del tiempo, asi{ como el mantenimiento y la aplicacién de

los conocimientos adquiridos.

También la guia modular tiene una parte destinada al
instructor, donde se le dan congejos acerca de cémo deberd
administrar la enseflanza del Médulo, cémo preparar las

sesiones y cémo motivar a los participantes.

Se seflalan los puntos que requieren de mayor explicacién, o
sea, los puntos mis complicados, y se sugieren medios para
facilitar su entrenamiento, as{ como procedimientos para el

enriqguecimiento de los conocimientos.

Por otro lado, se requiere ademds de guian generales que
recapitulen cada una de las formaciones {entrenamientos

posibles) que pueden darse con los M6dulos disponibles,

Tales guias precisarén:

- Las metas generales de esa formacién o

entrenamiento, esto es, laas funciones hacia las que

se orienta y prepara.
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-~ Las orientaciones o divisiones mids especificas

dentro de la formacién de que se trate.

- Los requisitos previos o prerrequisitos generales,

considerados en forma global,

- Los pasos obligados (Médulos obligatorios) y el

orden de esos pasos.

- Los pasos recomendados y sugerencias respecto a las

partes libres de los itinerarios.

guias conducen al participante y al instructor al

de entrada en la organizacién modular.

Gracias a la complementariedad de la gufa modular y de las

guias generales se le da al Mdédulo un carActer de unidad
completa, susceptible de integrarse en diferentes
estructuras.

3.2.2.2.- Curso

El curso estard constituido esencialmente por un documento

que

define o presente secuencias de situaciones de

aprendizaje ¥y de la aplicacién de los conocimientos

adquiridos (ejercicios, situaciones problemAticas).
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También se integran los documentos y el material que el
participénte empleari durante el curso o en las sesiones de

trabajo.

Debe hacerse hincapié en que las situaciones de aprendizaje
poedrdn ser muy variadas, esto es, no necesariamente

lecciones tradicionales o actividades muy innovadoras.

Un Médulo puede constituirse con el contenido que se desee,
pues la esencia de la organizacién modular radica en la
organizacién de los contenidos y de las actividades de

aprendizaje.

Por lo tanto un curso podrd estar constituido por
secuencias de actividades muy diferentes, por ejemplo: una
lectura, la solucidén de ejercicios de aplicacidn o de
invencién, trabajos de grupo, ver una pelicula, el estudio
de un curso programado o la recepcién de una emisién

televisada.

Todas las situaciones presentadas en el curso deberdn ir
precisadas de una introduccién destinada a motivar, a
comunicar los objetivos y estructurar lo que se va a

aprender.

Ademas, acompafiadas de explicaciones complementarias,
rectificaciones y recuperaciones para el participante que

se encuentre en dificultad.
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Asimismo, el curso puede contener eventualmente distintas
vias para aprender el conocimiento o© la habilidad,
diferencidndose por el ritmo mi&s o menos répido, por la
manera de abordar el problema {(perspectiva pedagdgica), por

el nivel, o por los itinerarios propuestos al estudiante.

3.2,2.3.- Prucbas

En un Médulo las pruebas son situaciones destinadas a
mostrar los cohocimientos, las habilidades y las actitudes
relacionadas con los objetivos del entrenamiento, y a

evaluar en qué medida los domina el participante.

Estas pruebas no pretenden hacer diferencias entre los

participéntes o clasificarlos segin su aptitud o su mérito.

Por el contrario la evaluacién deberd ser ante todo del
interéds del participante, tratdndose siempre que sea

posible de una autoevaluacién.

También es del interés del instructor, ya que le
proporcicna informacién, no para emitir un juicio sobre el
participante, sino para evaluar su propia accién, y asi

ayudarlo para que alcance los objetivos del curso.

C.;da una de las pruebas empleadas deben ir acompafadas de

una escala de evaluacién precisa, que permitird facilitar
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el balance y ayudar al participante a evaluar por si mismo

sus capacidades.

Esta escala deberd especificar claramente las tolerancias,
o sea, los limites entre los que la actividad evaluada se
considera correcta; asi como, prever los errores posibles y
la importancia que se le atribuye en el Jjuicio del

rendimiento.

Asi, un Mddulo comprende cuatro tipos de pruebas:

* La prueba d&e entrada (ingreso), que permite al
participante comprobar si domina bien todo lo que

debe saber y hacer, para poder cursar el Médulo.

Precisando la prueba de entrada se refiere a los
conocimientos previos requeridos (prerrequisitos)

es decir los conocimientos que el capacitando
deberd emplear en el Médulo y que no le 3sexdn

ensefiados.

.

La prueba previa {preprueba) que estd diseflada para
evitar al participante la pérdida de tiempo y la
contrariedad de aprender cosas que ya sabe, pues
permite comprobarle lo que no sabe, antes de entrar
en el Médulo, los conocimientos y actitudes que se

enseflardn en &1.
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Por lo tanto, la prueba previa puede ser una forma
equivalente de prueba final, y ésta, a su vez,
puede servir de prueba previa para el siguiente
Médulo.

Con frecuencia suele ser innecesaria 1la prueba
previa, ya que el participante por lo comin sabe

bien cuande no conoce lo que va a aprender,

La prusba final permite al participante saber si ha
adquirido los conocimientos, las habilidades y las
actitudes " definidas en los objetivos
instxuccionales del Médulo.

Si una parte de estos objetivos no se domina
todavia, esta prueba le proporciona indicaciones de
fecuperacién, orientdndolo hacia una accioén
reparadora mediante el regreso a ciertas partes del
Médulo, 3 estudiando las explicaciones

suplementarias.

También ésta le informa al instructor hasta que
punto su labor educativa ha sido exitosa, lo cual
le facilitard 1la correccién de errores y/o

aplicacién de nuevas técnicas.

Las pruebas intermsdias ayudan al participante a

aomprobar su progreso, didndnle la seguridad de que
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posee los requisitos previos necesarios para

comprender e integrar las ensefianzas que siguen.

Estas pruebas orientan al participante si es

necesaria, hacia explicaciones complementarias,
rectificaciones de errores, o hacia acciones
reparadoras.

Si el entrenamiento proporcionado en el Mddulo es
efectivo, la mayoria de los participantes aprobardn
fas pruebas intermedias, desempefiando entonces

éstas, una funcidén confirmadora y motivadora.

3.3.- Instruccién Basada en la Capacidad (T.8. Nagel y P.L.
Richman)

La Instruccién Dbasada en 1la Capacidad es un programa
individualizado y flexible, Que permite a instructores y
participantes trabajar a su proplo ritmo. Este tipo de instruccién
(IBC) conforma un modelo manuable para emplear los objetivos de

instruccién en la elaboracién de un programa.

La IBC permite aprovechar un texto, una serie de libros o un plan
de estudios; y que, al conjuntar estos materiales con los
objetivos de instruccién, las ideas y deseos del instructor mds
los intereses de los participantes, se logra un programa que

satisface las necesidades c¢rganizacionales e individuales,
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Algunos expertos del 4rea educativa han afirmado que los educandon
aprenden a dAlferentes ritmos, pero que la mayoria de ellos pueden
ser competentes on cualquier rama, gi pe les da tiempo suficiente.
La instruccién basada en la capacidad se adeclia a las necesidades

de cada participante.

En este programa de instruceién (IBC) lo esencial estriba en
mantener el logro constante, en tanto que el tiempo varf{a; esto
significa que a cada participante se le da todo el tiempo que
requiera para aprender algo. Sin embargo, ésto no se refiere a que
al darle mids tiempo va a alcanzar el logro, por lo que se variard
la cantidad de tiempo, con el fin de proporcionarle la oportunidad

de que trabaje a su propio ritmo.

Este método sugiere que vaya mds lento o mds rédpido segin sean las
necesidades y cdpacidades del individuo. Los participantes pueden
avanzar a través de los objetivos de instruccién, utilizando el

tiempo que sea necesario.
Un programa basado en la capacidad comprende cuatro axiomas, los
cuales a continuacién se describen:

3.3.1.- Axiomas de la Instruccién Basada én la Capacidad

Los axiomas en que se basa la IBC son principios que permiten

estructurar un programa basado en la capacidad, distinguiéndolo

de los programas tradicionales.
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3.3.1.1.-Aaxioma 1

El primer Axioma indica:

En los programas tradiciocnales

el tiempo se mantiens . en que @l logro
varia,

mientras qus en los programas basados en la capacidad

ol logro se mantiene constante, en tanta que el tiempo

varia

De acuerdc con este axioma, la habllided para aprender en
este programa puede definirse como: "la cantidad de tiempo
que nscesita el participants pars swstrar su capacidad en
ls ejecucién de la copducta de un cbjetivo de instruccién®.

Ahora bien, se pueden considerar normas de calificacién en
el nivel gue se desee; sin embargo, ¢cudl es la utilidad de
obtener una calificacién aprobatoria en un tema, sin tener

suficiente dominio o capacidad para emplearlo?.

Aungue algunos participantes obtengan una calificacién
*aprobatoria®, esto no significa que dominen el material
por aprender. En la instruccién basada en la capacidad no
se aceptan niveles mediocres de ejecucidn, sino el que cada
uno de los educandos alcancen el nivel de dominio, porque
al darles el tiempo necesario para alcanzarlo, ellos lo

alcanzarén.
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Un participante puede o no elaborar su informe de trabajo
en el nivel especifico de capacidad, o bien, puede o no
hacer cédlculos econométricos en un nivel particular de

capacidad.

La instruccién basada en la capacidad permite un incremento
de los niveles de calificacién, porque nadie fracasa, Es
deseable que cada participante alcance un nivel de dominio,
y asi, es de esperarse que los niveles de calificacién para
el logro del aprendizaje aumentarén.

Bajo esta perspectiva, a los capacitandos lentos se les
invita a intentar una y otra vez hasta. alcanzar el dominio
del tema y a los participantes de répido aprendizaje que
dominan de inmediato el material, se les impulsa hacia
otros niveles que les permitan desarrollar su aptitud para

lograr la capacitacién.

3.3.1.2.-Axioma 2
El segundo axioma se refiere a:

Los programas tradicionales hacen hincapié

en los requisitos de ingreso,

en tanto. que los programad basados en la capacidad hacen
hincapié

en los requimitos de agreso
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En los programas tradicionales se consideran los requisitos
de ingreso como un obstdculo para la inscripcidn, mientras
que en los programas basados en la capacidad utilizan el
diagnéstico de las conductas iniciales para planear los
medios més eficlentes, con el fin de que cada uno de los

participantes obtengan los regquisitos de egrego.

Como se ha venido comentando, la IBC enfoca su interés en
cada uno-de los participantes para que alcancen un cierto
nivel de dominio en una disciplina. En comparacién, 1los
programas tradicionales ponen de relevancia los requisitos
de ingreso, con la creencia de que por lo menos un minimo
de participantes logrardn manipular con éxito los
materiales y conceptos presentados en el programa;
inclusive, la conducta €£final de los participantes varia
desde el dominio completo hasta el fracaso o la incapacidad

absoluta.,

Sin embargo, en un programa basado en la capacidad se
pueden recibir participantes con diferentes experiencias al
ingresar, porgue al variar el tiempo (Axioma 1) se les

conducird hasta el nivel deseado de ejecucién aceptable.

Es por eso, que el fracaso en la IBC se descarta; porgue se
le ensefla a cada participante el nivel en el que tendri
ejecuciones mds satisfactorias. Mientras que los niveles de

los grades tradicionales quedan en un disefio artificial,
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que cada integrante ha adquirido.

3.3.1.3.-Axioma 3

El tercer axioma seflala:

81 usted quiere que alguien aprenda algo,

iDigale qué es ego precisamente lo que guierel

En la instruccidn basada en la capacidad, los conceptos que
se aprenderidn se le presentan al estudiante de la manera
m&s explfcita posible. Porgque la capacidad que se pretende
daesarrollar debe estar claramente enunciada con base a los
conocimientos, habilidades destrezas Yy conductas
detalladas, de modo que el participante conozca exactamente

lo que se pretende que él aprenda.

Todo 1o que sSe requiere es que los objetivos estén
enunciados clara y precissments antes de empezar un
programa de instruccién, con la finalidad de que el

capacitando pueda llevar a cabo el trabajo por aprender.

Al enunciar «clara y precisamente los conocimientos,
habilidades y destrezas (conductas finales) que ge esperan

de los participantes al finalizar el programa., es posible
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elaborar actividades de instruccién que aprovechan 1las
capacidades del capacitando con las que originalmente se
enfrenta para desempefiar determinada tarea; para as{,
ayudarlo a que alcance un nivel de dominio en cualquier

tema.

Cabe mencionar que al enunciar los conocimientos,
habilidades, aptitudes y conductas en términos de acciones
observables que el participante ejecutard, se le
proporciona la informacién de lo que se espera de é1 al
concluir la unidad de instruccién. También se deben incluir
las condiciones ante las cuales se espera la conducta
obserwable, as{ como la indicacién de lo que se consideraré

como ejecuci{&n aceptable.
3.3.1.3.1.~ Objetivos de 1la Instruccién Sasads en 1la
Capacidad
Como se ha seflalado anteriormente, para que el
participante aprenda, se le tiene que indicar lo que
debe de aprender mediante los objetivos, y éstos pueden
ser:

* Objetivos Instruccionales

* Objetivos Expresivos
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El objetivo .de instruccién es un enunciado que indica
un smbio deseado en la conducta. La parte mas
importante de este objetivo es la accién observable que
ejecuta el participante, ya que para identificar un
enunciado como objetivo de la instruccién, se empieza
por determinar la palabra o frase de la actividad que
degcribe dicha accién que el capacitando ejecutari;
incluyendo ademds las condiciones ante las cuales debe
mostrarse la conducta y los criterios que se emplearén

para evaluarla. (niveles de ejecucidn aceptable).

Por lo anterior, los cobjetivos de instruccién se

originan de la combinacién de los siguientes factores:

a) Identificacién de 1o gque se va a sprender

b) La(s) ocondicién(es) ante las gue ss debe
demostrar el aprendizaje

¢) E1 nivel da ejecucidén que me exigirs

Por ejemplo:
1) El participante escribird las tres reglas
ortogrdficas del acento, seflalando un ejemplo de

cada una.

2) El capacitando enumerard por lo menos tres de las
causas posibles de los accidentes de trabajo en su

4rea.
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Los objetivos expresivos descridben todo lo que el
participante puede experimentar, Estos incluyen
diferentes actividades, por lo que no es necesario que
se obtengan resultados especificos en cada uno de los

participantes.

Puede considerarse que contribuyen como una actividad
valiosa en la capacitacién de los participantes; sin
embargo, no es posible tratar de determinar algin
resultado especifico de lo que éstos deberian adquirir
al final del programa. Ademds, los objetivos expresivos
se encaminan a las apreciaciones de cada uno de los
capacitandos. Los siguientes ejemplos son

caracteristicos de esta clase de objetivos:

1

El' participante comprobard si en su lugar de trabajo

estd exento de incendios accidentales.

2} El capacitando asistir4 a una sesién del Sindicato

Nacional de Trabajadores.

3) El participante ayudard a un compafiero de racién

ingreso que tenga problemas en su puesto de trabajo.

Al incluir los objetivos expresivos con los objetivos
de instruccidn para temas especificos del conocimiento,
se obtendrd un proceso para desarrollar la apreciacién

que requieran cada unc de los participantes, Por esta
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razén, tanto los objetivos expresivos como los de
instruccién constituyen 1la epencia de todo programa

1 a

en la idad

Al emplear estas dos clases de objetivos se cubren
todas las 4dreas que se desean enseflar a los
capacitandos, debido a que los objetivos de instrucciéo
cubren las Areas de conocimiento, habilidad y destrexa;
mientras que los objativos expresivos se ocupan de 1la

formecién de valores, actitudes y emocionss.

Después de escribir 1los objetivos expresivos y de
instruccién para el programa a ensefilar, se publica la
lista de estos objetivos para que los capacitandos los

identifiquen y los analicen {(Axioma 3).

3.3.1.3.2.~ Pascs en el 4 1lo de un p de la

Instruccién Basada e la Capacidad

Después de publicar 1la 1lista de objetivos los
siguientes pasos en el desarrollo de un programa basado

en la capacidad, son:

a) Determinar ni los participantes tisnen el
conocimiente y las habilidades . necesaries para
poder expesxar a trabajar en la unidad de

instruccién: en este punto se hace hincapié en el
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diagndstico de los conocimientos y habilidades con
los gque 1llega el capacitando a las tareas de
aprendizaje {Axioma 2). Puede ser una buena
estrategia para asegurar gque cada estudiante tenga
la preparacién adecuada para iniciar la unidad de
instruccién; y por lo cual se utiliza la evaluacién
del dominio de los objetivos de instruccidn. En el
caso de que los participantes no muestren dominio
en estos  objetivos, entonces debe dérseles
instruccién de refuerzo, a £in de ayudarles a

obtener el nivel deseado.

Trabajar en todos los detalles de la evaluacién del
desanpefio de los participantes: esta alternativa es
parte fundamental de la IBC, porgue se basa en el
diseflo de objetivos de instruccién, los cuales
establecen los pardmetros de la evaluacién y el
establecimiento del nivel que todos deben alcanzar.
También es necesario tomar una decisién sobre qué
es lo que constituird una ejecucién aceptable de
los participantes y as{ d&rseias a conocer, en
espera de que todos los educandos alcancen 1los
niveles de ejecucién aceptable con el tiempo

suficiente que cada uno requiere (Axioma 1).

Planear 1la administracién del programa, da manera
Qque se evite el fracaso: en un programa basado en

la IBC se debe variar el tiempo a fin de permitir
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que todos los participantes terminen el programa Yy
logren un dominio de la materia (Axioma 1). Un
elemento del programa es la provisién de
suficientes materiales de refuerzos que permitan
intentar una y otra vez hasta alcanzar la capacidad

deseada.
3.3.1.3.3.- Instruccién Referida a Criterios
Hasta ahora se ha llegado al punto en el cual estan
presentes todos los ingredientes de un sistema que se

puede usar con é&xito, que son:

1) Objetivos expresivos y de { ién a a

los participantes.

2) i6n 4ai ticada para 1la unidad de
instruccién

3) Procedimientos de evaluscién elaborados, que

reflejan sdecuadamente los objetivos.

4) A.lgunou arreglos Que contribuyan para que a cada
participante s 18 de 1la cantidad de tiezpo

io para der .
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Al impartir un curso con este punto de vista, los
participantes sabrdn desde el principio qué es
exactamente lo qgue van a aprender y recibirdn por
anticipado cualquier trabajo de refuerzo que necesiten,

para que posean las habilidades iniciales requeridas,

Ademds se les evaluard exactamente en lo que indiquen
los objetivos y en caso de que no alcancen el nivel de
dominio requerido, se les dird exactamente qué Areas
deben estudiar, d&ndoseles mds tiempo para el estudio
del material; después se les administrard una forma

paralela de la prueba,

De esta manera todos eventualmente alcanzarén el nivel

de dominioc de los objetivos del curso.

A este sistema desde el punto de vista de la IBC, se le

ha llamado *Instruccién referida a oriterios®.

Para trabajar con este sistema la tarea més importante
es redactar los objetivos y planear las estrategias que
puede emplearse en cada capacitando, a fin de tener la
flexibilidad requerida en el tiempo permitido para que
aprenda, por ejemplo: el agrupar por habilidades a los
participantes, o darles trabajo adicional a los

capacitandos lentos.
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Bajo este criterio, la instruccién serd probablemente

igual en lo que al tiempo se refiere, esto es, el grupo

avanzari al mismo ritmo de aprendizaje, y la evaluacidn

deber4 reflejar los objetivos de aprendizaje existiendo

dos o tres formas paralelas de cada prueba.

Por lo que la instruccién referida a criterios presenta

las siguientes caracteristicas:

Objetivos exprasivos y de inatruceidn entregados a
los participantes.- cuando se habla de aprendizaje
de una materia, se les comunica a los capacitandos
qué es exactamente lo que se desea que aprendan

(Axioma 3).

Todos loa partici al el npivel ds

dominio.- el aprendizaje hasta el dominioc de la
materia es uno de los elementos fundamentales de

este tipo de instruccidn.

Proporciona trabajo de refusrzo y des preparaciém. -
esta caracteristica se pone en accién cuando un
participante carece de los antecedentes en
conocimientos y habilidades indispensables para
iniciar su aprendizaje; o también, cuando se
pretende que un capacitando domine algo se le ayuda

a corregir sus errores conforme avanza.
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Como complemento da este programa basado en

capacidad, se estable el siguiente axiomas

3.3.1.4.~Ax f oma 4

El cuarto axioma indica:

La instruccidn basada en la capacidad es igual

8 la instruccidn referida a criterios, min

la individualizacién de la instruccidn

la

Esto quiere decir que al aplicar lo que ge ha visto hasta

ahora, afiadiéndole los medios para que cada participante

trabaje a su proplo ritmo, se obtiene un programa basado en

la capacidad.

Bl método para que cada participante pueda trabajar a

su

propic ritmo consiste en tener los materiales disponibles

que lleven la carga de dar la ensefianza y que ss ocupen de

las tareas de refuerzo. Da aquli que esto le permite
instructor mayor libertad para participar activa

individualmente con sus capacitandos.

La razén primordial para individualizar la instrucecién

al

permitir que los participantes trabajen a su propio ritmo,

lo cual traer& un mejor aprovachamiento del tiempo y



166

facilitaxd que se logre el dominio de los objetivos, puesto
que el instructor dispondrd de mAs tiempo para cada

capacitando.

Dentro de la IBC so considera un paquets instructivo

llamado *Médulo".

3.3.1.4.1.- Partes del M5AQulo de la Instruccién Basada

en la Capacidad

Un Médulo es una unidad de instruccidn autosuficiente

constituida por las siguientes partes:

1) El enunciado claro y concisoc de los objetivos,
tanto expresivos como de instxuccién,

2) Regquisitos {(preparacién previa, conocimientos y
habilidades).

3) Evaluacién disgnéstica.

4) Experiencias ds aprendixzaje.

5) Bvaluacién sumaria.

6) Actividades de remedio.
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En el diagrama de flujo anexo (ver £fig.l14} se
representa grdficamente las partes de un Mbdulo, y la
forma, cémo puede progresar un participante a través de

éste, explicdndose brevemente a continuacién:

1) objetivos.- es necesario tener una idea acerca de
qué es lo que se desea que los capacitandos sean
capaces de lograr; al misme tiempo el instructor
debe contemplar los elementos necesarios para que
se ejecuten con éxito las experiencias de

aprendizaje del Médulo.

2

Requisitos.- mediante el enunciado explicito de los
objetivos y el andlisis de los requisitos que
tienen los participantea antes de iniciar la unidad
de instruccién, pueden resolverse durante la

reunién entre instructor y el capacitando,

3

Rvaluacién diagnéstica.- esta evaluacibn se
presenta antes de que el participante se enfrente a
las experiencias de aprendizaje, con el fin de que
pueda seleccionar aquellas actividades que le
ayuden a lograr el dominio. Y, en caso de que él
muestre este dominio pueda pasar al siguiente
Mdédulo; de esta®~ manera, los capacitandos
experimentan la situacién de ir avanzando a su

propio ritmo.
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Expariencias de aprendiraje.- se emplean gran
variedad de medios y situaciones de instruccién. En
las experiencias de aprendizaje es donde se toman
las medidas para que los participantes trabajen a
su propio ritmo; éstas sirven para desarrollar el
conocimiento y las habilidades necesarias para
dominar los objetivos; por lo que debe haber una
extensa variedad de actividades, asi el
participante tiene la libertad de escoger la que le
gustaria realizar o combinar estas actividades y
trabajar a su propio ritmo. Cominmente el
éapacitandc completaré una experiencia de
aprendizaje antes de tomar la evaluacién sumaria.
Por lo tanto, estas actividades se presentan
después de la Evaluacién Diagnéstica y antes de la

Evaluacién Sumaria final.

Evaluacién Sumaria.- permite determinar si el
participante ha alcanzado los objetivos del Médulo.
Si logra el dominio total de los objetivos el
participante tendrd que reunirse con el instructor
a fin de seleccionar el siguiente Médulo. Por el
contrario, si fracasa en esta evaluacién se le
orienta a recibir experiencias de aprendizaje

adicionales hasta aprobar la Evaluaciédn Sumaria.

Alternativas de remedio.- son las que se utilizan

cuando el capacitando no muestra dominic de algin



objetivo en particular. Algunas actividades
adicionales son necesarias para esclarecer algun
punto que le ayude a mostrar capacidad en un 4rea
en particular. Cuando los resultados de la
evaluacién sumaria indican que no se han logrado
Uno o més objetivos, el participante puede elegir
una o mds de las actividades o experiencias de
aprendizaje restantes, con la finalidad de remediar
sus deficiencias. Este proceso se repite hasta que
el participante sea capaz de mostrar su dominio de

los objetivos en la evaluacién sumaria.

Después de mencionar las seis partes del Médulo es

importante sefialar las experiencias de aprendizaje.

3.3.:.4.2.- Experiencias de Aprendizaje de la

Instruccién Basada en la Capacidad

Las experiencias de aprendizaje como ya se indicé en el
punte 3.3.1.4.1.- permitirdn que el participante
trabaje a su propio ritmo, es por ello que un Médulo

ofrece varias experiencias de aprendizaje, porque:

- Permite a los participantes elegir 1lo gque les
gustarfa hacer e incluye la posibilidad de que

elaboren sus propias experiencias de aprendizaje.
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- Por otro lado, proporciona alternativas de refuerzo
si el estudiante fracasa en el dominio de 1la
materia, ademds ofrece (tanto al participante como
al instructor) la oportunidad de relacionar el
estilo de aprendizaje del educando con las

experiencias disponibles,

Se debe destacar que los materiales y las experiencias
de aprendizaje que pueden incluirse en los Médulos,

s6lo quedar limitados al criterio del mismo instructor.

3.4.- Simtlitudes y Diferencias ds arbas propuestas

Las similitudes .entre la Organizacién Modular (L D'Hainaut) y la
Instruccién Basada en la Capacidad (T.S. Nagel y P.T. Richman)

son:

1) El1 programa de capacitacién se estructura en funcién del

capacitante.

2) Para ingresar al Médulo el participante deberd tener 1los

conocimientos y las habilidades requeridas (prerrequisitos).

3) Si el capacitando no alcanza el dominio de los objetivos es

orientado hacia una alternativa reparadora.

4} Las evaluaciones se derivan de los objetivos de aprendizaje.
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Los participantes pasan al siguiente Mébdulo de instruccién
hasta que hayan dominado los conocimientos, las habilidades y

actitudes planteadas en los objetivos.

Los objetivos de aprendizaje son indicados a los participantes

antes de entrar al Médulo.

Cada una de las evaluaciones son realizadas por el participante

en el momento gue siente dominar los objetivos.

Se le da informacién inmediata de 1lo0s resultados alcanzados en

cada prueba.

El avance dentro del curso dependerd de la habilidad de cada

participante.

10) Cada capacitando puede determinar su propia secuencia de

11)

12}

13)

instruccién.

El instructor serd un asesor en la eleccién de cada Médulo y

un guia para aclarar dudas, motivando a cada participante.

Se pueden integrar los Mbédulos con cualquier tipo de

instruceién.

El curso termina cuando el participante alcanzé los objetivos

de aprendizaje establecidos en el mismo.
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diferencias que existen entre ambas propuestas son:

En la Organizacidn Modular se seflalan cuatro tipos de pruebas
{Prueba de Ingreso, Prueba Previa, Prueba Intermedia y Prueba
Final), ¥y en la Instruccidén Basada en la Capacidad se indican
dos tipos de evaluacién (Evaluacién Diagnéstica y Evaluacién

Sumaria) .

D'Hainaut indica en su modelo (la Organizacidén Modular}, que se
deben estructurar guias que le proporcionen, tanto al
instructor como al participante, toda la informacién sobre el
Médulo; mientras que en la IBC de Nagel y Richman esto no se
menciona,; indicando udnicamente la publicacién de los objetivos
del Mddulo para que el participante analice y seleccione el de

su interés,

Con el modelo propuesto por D'Hainaut (Organizacién Modular),
log cursos pueden integrarse de manera interdisciplinaria y
multidisciplinaria, mientras gque en el modelo de Nagel y

Richman (I.B.C.) no se sefiala esta caracterf{stica.

El modelo de 1la Organizacién Modular tiene una estructura
flexible y éiversificada, ya que articula varies submédulos
{que corresponden a los principios y conocimientos que integran
los temas del curso); y en la I.B.C. se presenta una estructura

invariable ya que forzosamente debe seguirse el orden indicado.



173
CARITOLO IV
PROPUESTA MODULAR PARA CAPACITAR PERSONAL

DESCRIPCION

La propuesta que se describe a continuacién tiende a desarrollar
el procesc de Capacitacidén de una manera mAs efectiva, al
convertirla en una Capacitacién integral y permanente; tiene como

fundamento el Marco Noimativo y la Enseflanza Modular.

Esta propuesta surge de la inguietud de realizar una Capacitacién
que considere todos los conocimientos, habilidades y destrezas
necesarios para el desempefioc de un puesto de trabajo, as{ como el

mantener preparado y actualizado al personal de una organizacién,
Las autoras, interesadas en la psicologia laboral, Y
especificamente en la modificacién de conducta dentro de 1las
organizaciones, elaboramos el presente trabajo planteando otra
forma de estructurar e impartir un curso de Capacitacién.

La propuesta desarrcllada en este capitulc consiste en:

1) Andlisis de la orxganizacién

2) Descripcién y clasificacién ds los puestos de

trabajo de la organizaciénm
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3) Elaboracién dea los nmbdulos

4) RBetructuracién del mapa modular

%)+ Impl ol de Capacitacién y el

P des la itacién

6) Evaluacién

7) Seaguimiento

Explicando a continuacién estos puntos (ver f£ig.15),

1) Anélisis de la Organizacién

En esta primera parte el psicélogo ¢ persona involucrada en el
control de la Capacitacién debe realizar un estudio profundo
de la organizacién en donde se desee implantar la propuesta

para capacitar personal.

Dicho estudio se hard con la finalidad de conocer en toda su
magnitud a la empresa, en cuanto al giro o rama industrial,
sector al que pertenece, numerc total de empleados, numerc y
localizacién de sucursales o© plantas, funciones y actividades
de los puestos, propdsitos y politicas de la organizacién; y
con estos datos se dard inicio a la clasificacién de los

puestos de trabajo que la integran.
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Para obtener dichos datos se podrd consultar la siguiente

informacidén:

a)

b)

a) Bstructura organizacional
b) Manuales de la organizacién
@) Oobjetivos de la organizacién

&) Reglamento interno de trabajo

Estructura organizacional.~ E1 estudio y andlisis de
ésta, le indica a la persona que lo realiza la forma en
que estd integrada la organizacién para lograr sus
objetivos; por eso es necesario efectuar la revisién de
los organigramas, ya que de esta manera se conocerdn
las 4reas que componen a la organizacién, los niveles
jerdrquicos del personal, la naturaleza lineal o staff
del departamento, los jefes de cada grupo de empleados,
as{ como las relaciones que existen entre los diversos
puestos de la empresa y los existentes en cada

departamento o seccidn.

Manualea de la organizacién.- Estos se consultardn para
encontrar las funciones, la autoridad, las obligaciones
y las relaciones de cada unidad de la organizacién,
Ademds, mediante su andlisis se pueden conocer los
r.equisitns, las limitaciones, las relaciones entre los

elementos del mismo puesto, asi como la que existe con
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el resto de elementos de la organizacién. Esta

informacién permitiré:

- Conocer los aspectos de mayor importancia en cada

puesto

Conocer quiénes manejan determinada tarea espec{fica

Indicar las éreas en las que convendria una
capacitacién adicional

- Explicar los objetivos de la empresa

Objetivos de ia organiszacién.- Su andlisis y estudio
indican a guien lo realiza las metas y politicas
fijadas por los directivos de la organizacién, y ésto
serviréd para hacer congruentes los Programas de

Capacitacién con dichas politicas y metas.

Reglamento interno de trabajo.- A través de éste se
conocerdn las politicas establecidas por la empresa con
relacién a la capacitacién de 1los empleados. Esto
permitird conocer cudles son los derechos Y
obligaciones gque la organizacién otorga al empleado con
respecto a la Capacitacién {(independientemente de las
que la Ley manifiesta); no sélo la que requiera para
desempefiar eficientemente su trabajo, sino la que

solicite para un mayor desarrollo personal.
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Cabe mencionar que en el caso de no contar con cualquiera de
las informaciones seflaladas anteriormente, se podré
entrevistar a los directivos o cualquier persona que tenga
mayor conocimiento de la organizacién, con el propésito de

recabar dicha informacién.

Ahora bien, una vez gque se han obtenido los datos regueridos
para efectuar la clasificacién de los puestos de trabajo, se

continda con su realizacién.

2) Descripcién y clasificacién de los puestos de trabajo

Para esta clasificacién y descripcién se toma como base la
informacién obtenida en el punto anterior, y se hace con el
propésito de que los programas de Capacitacién tengan un uso
méds eficiente al responder a las necesidades de cada puesto
con cursos especiales, asi como a las necesidades comunes de
varios puestos con cursos mds generales, para esto Se requiere

de:

a) Establecimiento de pusstos tipo
b) Andlisis de puestos

c) Evaluacién del desempafio
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a) Bstablacimiento de puestos tipo.- los puestos tipo serédn
los puestos con caracteristicas comunes e

interrelacionadas funcionalmente entre sfi.

Para el establecimiento de los puestos tipo la persona
que realice el andlisis clasificard los puestos en
agrupaciones ordenadas, apoyéndose en los datos
obtenidos del andlisis de la organizacién, siquiendo los

siguientes criterios:

* Segin las funciones (oficinistas, operarios)
* Su jerarquia
* Caracteri{sticas jurfdicas del puesto (de planta,

temporales, de confianza, sindicalizados).

O bien, recurrir a las &Areas ocupacionales que vienen a
ser la divisién administrativa que hace la empresa para
agrupar distintos puestos con un mismo fin productivo,
segin las funciones bdsicas que desarrollan al interior

de la misma y su estructura organizacional.

Con esta clasificacién se agrupardn los puestos en
familias de puestos semejantes o puestos representativos

llamados tipo, por ejemplo:

Mecandgrafa, archivista, auxiliar de contabilidad, que

quedan clasificados dentro de las ocupaciones de oficina,
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o 'bien, el trocador, el prensista, el fresador, se ubican

dentro de obreros.

Esta clasificacidén por puestos tipo servird para implantar
las posibles acciones de Capacitacién, ya sean en comin
(para los conocimientos, habilidades y destrezas que
comparten entre sf), o bien, especificas de cada puesto,
(para los conocimientos, habilidades Yy destrezas

particulares del puesto).

Dichas acciones se refieren a la forma de estructurar el
Programa de Capacitacién, por 1lo que para la familia de
pueskos tipo se integrardn los médulos que contengan la
informacién que comparten dichos puestos; y para las
actividades especificas de cada puesto se integrarén los
médulos relacionados con las funciones particulares del

puesto.

b) Anélisis de puestos.- Servird para determinar los
conocimientos, habilidades y destrezas que se requieren

para realizar eficientemente un puesto de trabajo.

La persona que efectie este andlisis partird del estudio
de todos los puestos que forman a la organizacién, para
después integrar esta informacién en los puestos tipo

previamente establecidos, con la finalidad de conocer
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cudles funciones comparten y cudles son especificas de

cada puesto.

Ya que cada funcién que se realiza en el puesto se
convertird en tema de Capacitacién; esto es, de cada
funcién a realizar se elaborard un mddulo, y asi tener
tantos médulos como funciones se efectien en cada uno de

los puestos que integran el puesto tipo.

Cabe sefinlar que el capacitador podrd emplear la técnica
que a su juicid considere la md&s conveniente para realizar

dicho andlisis.

c) Evaluacién del degempeiio.- Pexrmitiréd determinar la manera
como cada trabajador estd realizando las actividades de su
puesto; y a su vez, indicard cudles son los niveles de

eficiencia requeridos para cada unidad de trabajo.

Asi{, los resultados de esta evaluacién serdn utilizados
para enriquecer o complementar el contenido del médulo, en
relacién. a los conocimientos, habilidades y destrezas que
son requeridos para un mejor desempefio; también, servirén
de base para la formulacién de los objetivos de
aprendizaje del médule de Capacitacién, porque al conocer
el nivel de eficiencia requerido para desarrollar el
puesto, facilitaréd la elaboracién de aquellos, puesto que
pémitiré conacer la calidad o cantidad de actividades que

se piden como muestra de que el objetivo se ha cumplido.
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Ahora bien, a fin de sefialar con mayor claridad la Descripcién
y clasificacién de los puestos de trabajo, cabe seflalar que
con los datos recabados, el capacitador tendrd determinados
todos 1los conocimientos, habilidades y destrezas gque se
requieren para desempeflar eficientemente cada unco de los
puestos de la organizacidén, y éstos a su vez, serdn los temas
que se incluirdn en los Programas de Capacitacién, lo cual

permitird efectuar una Capacitacién integral y permanente.

Una vez obtenidos los datos anteriores, se podrédn elaborar los

médulos.

3) Xlaboracién de los mélulos

La elaboracién de los mbédulos, como hemos sefialado, resulta de
la mecénica detallada en el punto anterior, ya que una vez
obtenida la informacién relativa a todos los conocimientos,
habilidades y destrezas que se requieren para desempefilar cada
uno de los puestos con eficiencia, la persona que realiza este
estudio considerard dichos datos para su realizacién,

partiendo de‘cada puesto tipo.

Los modulos podrdn ser elaborados para todos los puestos tipo
siguiendo cualquiera de las dos propuestas descritas en el
Capituloe III, esto es, podr4& basarse en la Organizacién

Modular propuesta por D°‘Hainaut, para quien el médulo ea:
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La integracién de 1los contenidos de un programa en una
estructura £flexible y diversificada, donde se articulen
tanto 1los principios y concepteos aplicades en el puesto a
capacitar, asi como los no aplicados, existiendo numerosas
posibilidades de salida y entrada en los diversos puntos del

médulo, y una reorientacién de dichos elementos.

El mismo autor, seflala que el mddulc como medioc de enseflanza

debe responder a cuatro criterios, que son:

1) Presentar o definir un conjunto de situaciones de
aprendizaje.

2) Presentar una funcién propia cuidadosamente especificada
y apuntar a objetivos bien definidos.

3) Proponer controles para orientar al participante, al

instructor, o a ambos, y darles una retroinformacién.
4) Poder ihtegrarse en itinerarios y l&gicas de aprendizaije

variados.

Quedando integrados los médulos por las siguientes partes:

* Sistema de entrada

* Cuerpo del médulo

* Sistema de salida
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O baséndose también, en los axiomas de la Instruccidén basada

en la capacidad de Nagel y Richman, que son:

- Axioma 1.~ "En los programas tradicionales el tiempo se
mantiene constante, en tanto que el logro varfa, mientras
que en la IRC el logro se mantiene constante, en tanto que

el tiempo varia®.

Axioma 2.- *Los programas tradicionales hacen hincapié en
los requisitos de ingreso, en tanto qQue en la IBC hacen

hincapié en los requisitos de egreso®.

- Axioma 2,- "Si usted quiere que alguien aprenda algo,

jdigale qué es eso precisamente lo que quierel*,

~ Axioma 4.- "La Instruccién basada en la capacidad es igual
a la  Instruccién referida a criterios, més la

individualizacién de la instruccién".

Para Nagel y Richman un médulo es una unidad de instruccién

autosuficiente, constituida por:

1) El enunciado claro y conciso de los objetivos
2) .Requisitos

3) Evaluacién diagnéstica

4) Experiencias de aprendizaje

5) Evaluacién sumaria

6) Actividades de remedio



184

O bien, realizar una combinacién de ambas propuestas. Todo lo

anterior quedard sujeto a la libre eleccién del analista.

Cabe seflalar” la importancia de la elaboracién de los médulos,
puesto que estando perfectamente estructurados, serd posible
realizar la Capacitacién como un proceso continuo, integral y

permanente basdndose en las necesidades reales del puesto.

As{ una vez elaborados todos los médulos para cada puesto tipo
se procede a la estructuracién de un Catdloge con los médulos
existentes y del mapa modular, éste dltimo en el siguiente

punto se detalla.

Por otro lado, para ejemplificar todos los puntos antes
mencionados, a juicio de las autoras se realizé la elaboracién

de un médulo, el cual se explica en el anexo 4.

4) Estructuracién del Mapa Modular

El mapa modular es el diagrama en el que se representan todos
los médulos indispensables para la Capacitacién de cada puesto
tipo, esto es, los médulos que comparten y los espucificos de

cada puesto. .
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El capacitador con los médulos ya estructurados, disefiard el
mapa modular para cada puesto tipo de la organizacién de la

siguiente forma (ver £fig.16):

- A cada médulo le dard una clave que lo identificard en el
catdlogo de los mddulos, y 1le servird también, para

representarlos en el mapa modular.

- Se representardn los mdédulos con figuras (triédngulos,
cuadrades, circulos), en las que quedard integrada la clave

de cada uno de 10s médulos.

i

Se encerrardn en un cuadrado los mddulos del puesto tipo que

comparten conocimientos, habilidades y destrezas.

- Se colocaran alrededor del cuadrado los mdédulos especificos

del puesto tipo.

De esta manera quedardn representados en el mapa modular todos
los médulos tebricos, préacticos y los nuevos que requieran
ser diseflados, ya sea por cambios tecnolégicos o de
procedimientos {esto es, existe la opcién de aumentar dichos
médulos o transformarlos segin las necesidades de Capacitacidn
que prevalezcan), lo cual facilitard la elaboracién de los
posibles itinerarios que puede seguir cada participante para
su autocapac‘itacién, asi como para la estructuracidn de los

Progrémas de Capacitacién (ver fig.17) .
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$) Implementacién del proceso de Capacitacién y del proceso de
la Autocapacitacién

Una vez estructurado el mapa modular y elaborados los médulos
que son necesarios para la Capacitacién de cada puesto tipo.
1lo0 que continda es la implementacién del proceso de

capacitacién, o bien promover el proceso de Autocapacitacién,

En relacién a la implantacién del proceso de Capacitacién

congistird primeramente en:

s) Detecclén de Hecesidades

b) Estructuracién y aplicacién del curso

Una vez que se haya concluido el cuxrso se procederid con la

Evaluacién y Seguimiento

a) Detsccién de Necesidades (DNC).- Para realizar la DNC el
capacitador se auxiliard de la informacién obtenida en el
An&lisis® de puestos ({realizados en la Descripcién vy
clasificacién de los puestos tipo), y de la obtenida de la
aplicacién de cualquiera de las técnicas existentes para
la DNC, Esta deteccidén permitird identificar las
diferencias medibles o cuantificables existentes entre los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidos en los
objetivos de un puesto con 1los que una persona tiene, y

que se remedien via instruccién {necesidades encubiertas).
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Ahora bien, el capacitador basédndose en esas diferencias,
considerard los mddulos contenidos en el mapa modular

para estructurar el Programa de Capacitacién.

También en el mapa modular se encontrardn los médulos
necesarios para el casc de necesidades manifiestas
{(personal de nuevo ingreso, cambio en la maguinaria o en

los procedimientos) .

En el caso’ de gque la DNC arroje como resultado
deficiencias en algin conocimientc o habilidad, y éstas
no :se encuentren contempladas en ningin médulo, el
especialista deberd estructurarlo e integrarlo al mapa

modular,

b) Batructuracién y aplicacién del curso.- En cuanto a la
estructuracién del curso de Capacitacién serd& mucho més
sencilla, ya que el capacitador seleccionard del mapa
modular los médulos que corregirdn las deficiencias
encontradas en la DNC; los integrard, y elaborard el
itinerario que él o los participantes deberdn de recorrer
dentro del mapa modular, determinando su imparticién en
forma grupal o individual, ‘quedandc as{ estructurado el

curso de.Capacitacién,
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Ahora bien, una vez estructurado el curso se procede a la
aplicacién del mismo, siguiendo 1los pasos del modelo
tebrico para elaborar el médulo (D'Hainaut o Nagel vy
Richman, descritos en el capitulo III} elegido por el

capacitante.

Por otro lado, con respecto al proceso de la Autocapacitacién
se integrard a la organizacién con la finalidad de que el
personal pueda mejorar en su puesto de trabajo o aspirar a
otro puesto (desarrollo personal). La autocapacitacién estard

constituida por:

a) Entrevista con el capacitador
b) Rleccién del médulo e itinerario

¢} Tomar el curso

Después se continuard con la Evaluacién y Seguimiento del

mismo.

a) Entrevista con el cepacitador.- El participante se
entrevistard inicialmente con el capacitador, a fin de
que éste le muestre el catdlogo de médulos y le ayude a
elegir el mddulo que se ajuste a la formacién que desea

adquirir.
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b) Rleccién del médulo y elaboracién de itinerario.- EL
participante eligird el o los mbédulos tomando en cuenta
lo que ya sabe y la asegsoria del capacitador. Asi, una
vez hecha la eleccién, el capacitador elaborard el
itinerario a seguir por el capacitando dentrc del mapa
modular, esto es, cuales serdn los mddulos que integrarédn

su curso de autocapacitacién.

c

poy

Tomar el Curso.- Después de que el participante ha hecho
la eleccién entrar4d a el o los médulos para conocer en
qué consisten los objetivos terminales de é&stos, as{

como la forma como podrd alcanzarlos.

El desenvolvimiento del capacitande dentro de el o los
médulos dependerd del modelo tedrice (D'Hainaut o Nagel
Yy Richman descritos en el capfitulo III) con el que fue

estructurade dicho(s) médulo(s}.

6) B\;aluuc ién

La Evaluacién se llevard a cabo tanto para el procesc de
Capacitacién, como para el proceso de Autocapacitacién, y se

realizard en cada una de las 4reas de la evaluacidén, que son:
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Aprendizaje.- con el objeto de medir la adquisicién
de las habilidades y conocimientos establecidos
en los objetivos del Programa por parte de los

capacitandos.

Recursos.- con el objeto de conocer cudnto gustd el
Programa a los participantes, en funcién del
curso, la exposicién del instructor,

materiales empleados y organizacién,

Desempefic.- con el objeto de saber cudl es el nivel de
aplicacién que 1los capacitandos hacen del
aprendizaje obtenidc en el curso, en la

realizacién de lag actividades de su puesto.

Costo-Beneficio.- con el objetoc de conocer, si el costo y
la inversién fueron menores, comparados con el
rendimiento v beneficios obtenidos del

curso.

Ahora bien, en lo que se refiere a la evaluacién del
aprendizaje quedard implicita dentro de la estructuraciédn
de cada uno de los médulos como lo son: las pruebas
{seflaladas por D'Hainaut)}, o evaluaciones {indicadas por
Nagel y Richman), tal y como se mencioné en el capitulo

III, que consisten en:
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Prueba de entrada.- que permite al participante comprobar
si domina bien todo lo que debe saber y hacer,

para poder cursar el médulo.

Prueba previa.- disefiada para evitar al participante el
aprender cosas que ya sabe, pues permite
comprobarle lo que no sabe, antes de entrar al
médulo, los conocimientos y habilidades que se

enseflardn en €1.

Prueba final.- permite al participante saber si ha
adquirido los conocimientos y las habilidades
definidas en los objetivos instruccionales

del médulo.

Pruebas intermedias.- ayudan al capacitando a comprobar
su progreso, déndole la seguridad de que posee
los requisgitos previos necesarios para
comprender e integrar las enseflanzas que

siguen,

Evaluacién diagnéstica.- esta evaluacién se realiza antes
de que el participante se enfrente a las
experiencias de aprendizaje del m&dulo, con el
£in de que pueda seleccionar aquellas
actividades que le ayuden a lograr el dominio

de éste.
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Evaluacién sumaria.- que permite determinar si el
capacitando ha alcanzade 1los objetivos de

aprendizaje del médulo,

Lo concerniente a la evaluacién de recursos, desempefic y
costo-beneficio, se realizardn al finalizar el curso, y
la forma de cémo se efectuard se explica brevemente en el

capitulo II.

7} Seguimiento

En virtud de que el modelo que sSe propone se sustenta en
médulos, es _de esperarge que las necesidades del capacitando
sean satisfechas, esto se verificard a través del seguimiento,
el cual determinard sSi aquél ha llevado a la prdctica los
conocimientos, habilidades y destrezas adquiridos mediante el
programa modular de Capacitacién, o en su defecto, si lo estd

realizando en forma incorrecta o no los ha aplicado.

Por tal motivo el capacitador deberd determinar los plazos en
que realizard el Seguimiento, empleando cualquiera de las

técnicas mencionadas en el Cépitulo II.

Ahora bien, el seguimiento conducird a la retroalimentacién de

los pascs anteriores, brindando informacién para subsanar los

errores u omisiones en que se haya incurrido seqin sea el caso
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(que el capacitando esté aplicando incorrectamente los
conocimientos o no lo esté haciendo), © bien enriqueciendo y
actualizando los pasos anteriores en el caso de un cambio

tecnolégico 0 la creacién de un puesto de trabajo.

También el seguimiento retroalimenta el aprendizaje del
capacitando, porque se busca qQue un curso no constituya sélo
un conocimiento méds para una persona, sino gque perdure y se
continde en el tiempo, mediante los cursos que elija el propio
capacitando que le permitan elevar su nivel de vida en

general .

En conclusién, a través del seguimiento el analista evaluard
la efectividad del cursn de Capacitacién y/o Autocapacitacidn,
una vez concluido y llevado a la préictica en el puesto de
trabajo (empleando cualquiera de las técnicas sefialadas en el

capitulo II}.

En otro orden de ideas, es importante seffalar que para implementar
el modelo propuesbo'. la persona que loc vaya a aplicar deberd
iniciar desde el primer paso (Anélisis de la organizacién), vy
cuando éste se ha puesto en préctica, se deberd partir del tercer
paso (Elaboracién del médulo) cuande se requiera de elaborar
nuevos mddulos; o bien, a partir del quinto paso (Implementacién

del Proceso de Capacitacién y del Proceso de Autocapacitacidn)
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.cuando se detecten necesidades de Capacitacién, "o bien cuando

trabajador desee autocapacitarse,

4.1.- Ventajas y Limitaciones del Wcdelo

El modelo de la presente investigacién ({(como ya se indicé)
apega a la normatividad de Capacitacién y en los principios de

Enseflanza Modular, cuyas ventajas y limitaciones son:

Ventajag

1) Con este modelo se busca que los participantes al terminar

un

se

la

un

médulo tengan el mismo nivel de aprendizaje, ya que en cada

médulo se realizan evaluaciones que les permiten continuar

avanzando, o bien, dirigirlos a situaciones reparadoras

inclusive a médulos inferiores.

e

2) Cuande se presentan nuevas necesidades de Capacitacién

(ejemplo: cambio de tecnologia o procedimientos), se pueden

crear los médulos necesarios e integrarlos al mapa modular

correspondiente, sin que esto signifique la reelaboracién del

curso.
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3) La Capacitacidén a través de este modelo es mids flexible que la
del modelo tradicional, puesto que puede impartirse en forma

individual o grupal.

4

El tiempo para estructurar el modelo propuesto es mayor que el
empleado para el ‘modelo tradicional de Capacitacién, sin
embargo, esto es realizado una sola vez y sirve de base para la
elaboracidén de cualquier otro médulo que se pretenda elaborar a

futuro.

5) Con base en el punto anterior, la planeacién de los cursos se
simplifica, debido a que el esfuerzo de elaborar los programas

se hace solo una vez (al estructurar los médulos).

6) Con el modelo propuesto se evita que el empleado asista siempre

al mismo curso y que pierda la motivacién.

7) Bajo este modelo los mbédulos se estructuran de acuerdo a
problemas o funciones de trabajo, lo que permite a los
capacitandos aplicar en el puesto de trabajo mis fdcilmente

los conocimientos adquirides.

8

Un médulo también puede ser usado para capacitar en diferentes

4reas de trabajo.

9) Con este modelo, de acuerdo a la forma como estd formulado

permite conocer cudles son los conocimientos, habilidades y
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destrezas requeridos para capacitar cada puesto de trabajo de

manera integral y permanente.

Linitaciones

1)

2}

Con este modelo se requiere la participacién activa del
capacitando, por lo que es necesario una gran motivacién y

actitudes positivas hacia la Capacitacién.

Para que los participantes al terminar 1la Capacitacién
requerida en el puesto puedan seguir prepardndose con otros
cursos, ge necesita que las polfticas de Capacitacién de 1la

empresa sean flexibles.
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CONCLUSIONRES

El presente trabajo estd dirigido al Psicélogo del Trabajo, y en
general a todo profesional involucrade en el desarrollo del

recurso humano*de un organizacién.

Actualmente el proceso de Capacitacién no ha resuelto las
necesidades que prevalecen dentro de las organizaciones, por las

causas descritas en el cuerpo de esta investigacién,

De acuerdo al Programa Nacional de Capacitacién y Productividad
(1991-1994) se pueden presentar los Programas Generales a través
de nuevos sistemas, con las caracteristicas de flexibilidad e

integracién modular.,
Los recursos -materiales que se utilizan en la Capacitacién
tradicional pueden ser fé4cilmente incorporados a la Capacitacién

a través de médulos.

La Capacitacidén modular permite al capacitando cursar el médulo

o parte de éste, segin sSu requerimientos, necesidades o
intereses.
La estructuracién vy secuencia del médulo facilita el

aprendizaje de los participantes.
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- La Capacitacidén a través de médulos puede ser autoadministrable,
presentando gran flexibilidad en cuanto al tiempo y fechas para
su aplicacién, porque el capacitando avanza a su propio ritmo de

aprendizaje.

~ La Capacitacién a través de mbédulos permite obtener resultados

satisfactorios que redundan en mayor eficiencia y productividad.

- El modelo propuesto consta de:

%

Andlisis de la Ovxganizacién.- se realiza para conocer los

puestos que la integran, as{ como funcicnes y politicas.

.

Descripcién y clasificacién de los puestos. - permite
implementar los Programas de Capacitacién de una manera mas
eficiente, al ser acorde a 1las necesidades especificas y

comunes de cada puesto.

.

Elaboracién de los m&dulos.- donde gquedardn integrados todos
los conocimientos, habilidades y destrezas requeridos para
cada puesto, en una estructura flexible, que apoyard a la

realizacidén de una Capacitacién integral y permanente.

.

Estructuracién del Mapa Modular.- ejemplificard los médulos,
asf como los posibles itinerarios que puede seguir cada

participante en el Proceso de Capacitacién.
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* Implementacién del Proceso de Capacitacién y del Proceso de la
Autocapacitacién.- se realizardn como un proceso continuo,
integral y permanente, basindose en las necesidades reales de
cada puesto y en el interés personal del recurso humano; va

que se le integran a este proceso las bases de la Enseflanza

Modular.

* Evaluacién.- indicard la efectividad del curso de
Capacitaciédn.

+ Seguimiento.- servird de retroalimentacién a los pasos
anteriores.

Siendo esta investigacién de tipo documental y dirigida
primordialmente al Psicélogo del Trabajo, deseamos que al
llevar a la prdctica el modelo propuesto 1los resultados que Se
obtengan con su aplicacién sean positivos y se hagan del

conocimiento de las autoras.
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ANEXO No. 4

Ejemplo de Aplicacidén del Modeloc propuesto

A fin de hacer mds comprensible el modelo propuesto, las autoras
hemos desarrollado el siguiente ejemplo, es importante seflalar que

los datos con los que fue estructurado son ficticios.

El modelo va a ser implantado en la Organizacién “X*, empresa ya
consolidada, que pertenece a la Iniciativa Privada, cuyo giro es
el de prestar Servicios; cuenta con un total de 215 empleados,
incorporados en: una Gerencia General, una Gerencia de Ventas, una
Gerencia Técnica, una Gerencia de Personal y una Gerencia de

Contabilidad.

La funciones de cada Gerencia a nivel general son:

* Gerencia General.- Planeacién y mando

* Gerencia de Personal.- administrar y optimizar los recursos
humanos

* Gerencia de Ventas.- realizar 1la distribucién y venta del
producto.

* Gerencia Técnica.- ejecuta el servicio que brinda la empresa.

* Gerencia de Contabilidad.- llevar 1los registros contables,
elaborar y formular el balance y estado

financiero de la empresa.



Los objetivos que la empresa persigue son:

- Proporcionar el servicio con eficiencia y eficacia
~ Vigilar el bienestar de los empleados

- Obtener utilidades

Una de las politicas de la organizacién es el apoyo a la

Capacitacién de los empleados.

Ahora bien, una vez obtenidos estos datos, realizaremos la
Descripecién de los puestos de trabajo de la Organizacién,

partiendo inicialmente de la Gerencia de Contabilidad.

Primeramente estableceremos los Puestos Tipo que integran dicha
Gerencia, y para efectos del presente ejemplo de aplicacién del

modelo, sélo nos basaremos en un puesto tipo.

El puesto tipo al que nos abocaremos serd el de Oficina; integrade

por secretaria, auxiliar contable, mecanégrafa y archivista.

Una vez obtenida dicha clasificacién, se procederd a realizar el
Andlisis de Puestos de las personas que integran la Gerencia de
Contabilidad, para después incorporar estos datos a los puestos

tipo.

En el ejemplo que se desarrolla sélo explicaremos el andlisis de

puestos de la Secretaria.



Anélisis de Puestos

a

Identificacién

- Denominacién del puesto: Secretaria

- Adscripcién: Gerencia de Contabilidad
- Jornada y horario: 8 horas

- Jefe inmediato: Jefe de contabilidad

b

Descripcién genérica

Realiza actividades de apoyo secretarial

c) Requisitos del puesto en cuanto a escolaridad

Documento que acredite haber realizado los estudios de:
- Secretaria bilingle
- Secundaria

- Comerciales

d

Conocimientos necesarios

- Ortograffa, redaccién, taquigraffa, mecanografia
- Archivo, correspondencia, documentacién e inglés
~ Nociones de.contabilidad

- Cultura general

e) Habilidades

- Relaciones humanas
~ Administracidén del tiempo
- Facilidad para comunicarse

- Destreza manual



£) Experiencia minima en el puesto

- Un afio

Responsabilidad

g

Realizar eficientemente las actividades encomendadas y mantener

toda la documentacién ordenada y actualizada.

h) Descripcién especifica del puesto de secretaria

* Tomar dictado en taquigrafia {inglés y espafiol)

*

Transcribir mecanogrdficamente oficios, memoranda, circulares,

formatos, tanto en ihglés como en espafiol

»

Archivar correspondencia y documentacidn

»

Captar firma de los oficios

* Tramitar la entrega de documentos internos y externos

Atender llamadas telefdnicas

3

Mantener la diScrecién necesaria sobre el trabajo

.

Atencién al personal

Después de la obtencién de los conocimientos y habilidades que se
requieren para desempefiar eficientemente el puesto, se continuaré
con la Evaluacién del Desempefio del personal en sus puestos de

trabajo, para determinar los niveles de eficiencia.

Para continuar c¢on el modelo, integraremos todos los datos
recabados, y asi conocer cuales conocimientos, habilidades y
destrezas son especificas de cada puesto y cuales comparten, esto
es, cuales funciones integrardn cada uno de los temas en 1lo0s

programas de capacitacién.



Asi, una vez obtenidos dichos datos, elaboraremos los médulos para
esta familia de puestos, integrdndolos en el Catdlogo de los

médulos, y a su vez estructurando el Mapa modular.

A continuacién ejemplificaremos ambos documentos.

CATALOGO DE MODULOS PARA CAPACITACION DEL PUESTO TIPO DE OFICINA.

A.- Ortografia

C.- Mecanografia

E.- Taquigrafia

G.- Contabilidad

0.- Cultura General

R.- Documentacién

T.- Correspondencia

W.- Redaccién

1.- Administracién del Tiempo

4.- Inglés

18.- Comunicacién - -
23,- Relaciones Humanas

45.~ Archivo

87.- Destreza Manual

93.- Manejc de Procesador de Palabras

120.- Manejo de la Calculadora D475

138.- Manejo de la Computadora NX-1500

154.- Manejo de la mdquina de escribir PG-642



MAPA MODULAR PARA PUESTOS TIPO DE OFICINA

= AL
/\ "
®HEOOLE)
SO A R
A AL

VANERVAN
@

=MODULOS TEORICOS

O . =MODULOS PRACTICOS

A:’HODULUS DE NUEUA CREACION



Ya que tenemos elaborados e integrados los mdédulos en el mapa

modular, podremos iniciar el Proceso de Capacitacién.
Comc en nuestro ejemplo solo hemos analizado el puesto tipo de
oficina, serd en este en donde se realizard el primer paso del

Proceso de Capacitacién, esto es, la Deteccidén de Necesidades.

Ahora bien, una vez realizada la DNC las deficiencias encontrados

fueron:
PURSTO TIFPO NECESIDAD DE CAPACITACION
Secretaria * Relaciones Humanas
* Inglés
Auxiliar de Contabilidad * Inglés

*

Cédlculo de Intereses

-

Redaccidn
Inglés
Ortografia

Mecanégrafa

* 8

Archivista * Documentacién
Trato al Piblico
Inglés

*

Como se puede observar, una necesidad comin de los puestos tipo es
la imparticién de un Curso de Inglés, por tal motivo siguiendo los
pasos del model& propuesto, se continuard con la Elaboracién y la
aplicacién del Curso, posteriormente la Evaluacién vy el

Seguimiento.

Para enriquecer el ejemplo, se representa la manera de cémo
quedaria estructurade el médulo, segin 1los fundamentos de la
Enseflanza Modular, desarrollada por D'Hainaut o Nagel y Richman,

autores en los cuales se basa nuestro modelo.



HNODULOS MURS8TRA

Ejemplo de un mééulo segin Nagel y Richman

INGLES BASICO
I Requisitos: ninguno
ITI Tiempo estimado: 1 hora diaria

III Objetivo:del M&dulo: este médulo proporcionaré experiencias de
aprendizaje elaboradas para capacitar al participante a
utilizar la gramdtica y conversacién del idioma inglés,

tomando como base el Método Interlingua.
IV Experiencias que deben realizarse de antemano: ninguna

V Evaluacién Diagnéstica: antes de empezar a trabajar en este
médulo, termine el examen de 1lépiz-papel que 1le dard el

instructor.

VI Objetivo: después de terminar este mbédulo el participante
deberd ser capaz de indicar todas las reglas ortogrdficas del
idioma inglés -que marca el Método Interlingua. El criterio a

seguir Seré el de un 100% de ejecucién correcta.



VII Experiencias de aprendizaje:

Leer las pdginas 27-48 del libro English Book

Practicar la conversacién entre los integrantes

Asistir a la exhibicién de la filmina ndimero 3, inglés 1, de
James Phillips, de la BBC Londres

Escuchar la grabacién nimero 5 verbo To Be, de James Phillips de
la BBC Londres

Participar en un seminario con el instructor y/o varios de sus
compafieros, a- fin de analizar los problemas individuales

relacionados con los conceptos introducidos en este mddulo

VIIT Evaluacién Sumaria; después de terminar las experiencias de

aprendizaje de este médulo debe completar la prueba de lépiz-

papel que le entregard el instructor

IX Alternativas de refuerzo: si no se satisface el criterio del

objetivo, se reunirdn el participante y el instructor a f£in de
planear el curso de accién que corrija la deficiencia especifica
de que se trate, antes de que se administre una segunda forma de

Evaluacién sumaria.
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EJEMPLO DE MODULO SEGUN D*HAINAUT

INGLES BASICO

* PRE-REQUISITOS ﬂ—{ NINGUNO

| EEEEEFTIICEENEE CELLI |

CATALOGO
DE
ESPECIFICACIONES
PRUEBA
g DE
INGRESO

GENERAL
INTERMEDIO
ESPECIFICO

i
METODO INTERLINGUA
=| CONTENIDO FOLLOW ME

TEMATICO TECNICA DE LA ABC DE LONDRES
SISTEMA HARMON HALL

PRUEBAS ESCRITAS U ORALES

| PRUEBAS ESCRITAS U ORALES



=] O m t 0 g =]

o

Jo &= <

A
i
i INTRODUCCION ]
i
I
- METCDO -
INTERLINGUA B

CONJUNTO DE
SITUACIONES

[«

D

L PRUEBA (5)
INTERMEDIA (S}

GENERALIDADES DEL TEMA
ESPECIFICACION DEL OBJETIVO GRAL
UBICACION Y RELACION DEL CONTE-
NIDO CON EL OBJETIVO GENERAL Y
CON LOS OTROS SUBMODULOS

DESCRIPCION DEL CONTENIDO
TEORICO-PRACTICO
e

pa
L] PAS0S DEL METODO INTERLINGUA

MATERIALES DIDACTICOS QUE APO-
YEN EL APRENDIZAJE (PELICULAS,
FOLLETOS, MANUALES, ETC.)

RESUHEN DE LO MAS RELEVANTE
&

EVALUACION DE OBJETIVOS
TEORICO-PRACTICOS

II -

w=! FOLLOW ME

111 ol

—{I TEC.DE LA ABC DE LONDRES “

v

—ﬂ SISTEMA HARMON HALL |

INTRODUCCION.- (A)

CONJUNTO DE SITUACIONES.- (B}
SINTESIS.- (C)
PRUEBA (S) INTERMEDIA(S).- (D)



—

FPo0HE»0n moO >»XmanHG ]

SINTESIS INDICARIA LOS PUNTOS MAS RELEVANTES
GENERAL DE LOS 4 SUBMODULOS
PRUEBA EVALUARIA LOS OBJETIVOS GENERALES
FINAL DEL MODULO

INSTRUCCIONES REPARADORAS‘M
SISTEMA PROPOSICIONES DE ENRIQUECIMIENTOH

RAMIFICADO

SUGERENCIAS PARA ELEGIR OTRO MODUL&]
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