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INTRODUCCION

El tema de la educacidén es un tema interminable, tanto como
interminable es el conocimiento del hombre y de los wedios
para coadyuvar a su perfeccionamiento.

La idea que se tenia anteriormente de que la educacidn y sobre
todo la de tipo formal era s6lo para nifios y adolescentes, y que
priacticamente terminaba al realizar alguna actividad adulta, sea
0 no profesional, ya est@ siendo desterrada. Lo anterior debido
a que en la actualidad la rapidez excesiva de los cambios y
su creciente exigencia presentan a las organizaciones y en ellas
al hombre adulto, la imperiosa necesidad de  aprender vy
mejorar permanentemente ,de otra manera seria casi imposible su
sobrevivencia.

Uno de los medios para lograr perfeccionamiento continuo son
los procesos de mejora conocidos como Procesos de Calidad Total
que involucran todos los sistemas dentro de la organizacidn y
como parte medular de los mismos se encuentra la Capacitacion.

Cuando se inicia un proceso de mejora de este tipo en las
organizaciones, generalmente todas las personas son comunicadas
acerca del Praceso de Calidad Total y se les proporcionan los
conocimientos acerca del mismo y las herramientas para aplicarn-
los, pero desgraciadamente ante la situacién actual de poco
personal, wmucho trabajo y crisis, poco es el tiempo que se
dedica en realidad a cada persona en particular para que aprenda
a aplicar los principios de Calidad y de esta manera se les
facilite el trabajo y el mismo sea satisfactorio.

Sin embargo, todos estamos conscientes que el aplicar los Prin-
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cipios de Calidad Total coadyuva a que la organizacidén y a que
cada persona en particular sea mas productiva y por ende mis
satisfecha con su trabajo.

Por lo anterior es necesario generar herramientas que coadyuven
a esta accidn.

El movimiento de Calidad Total ha wvenido a enriquecer a la
funcion de Capacitacién, pues si antes se consideraba como una
actividad mds dentro de la organizacidn, con los conceptos de
Calidad se ha sensibilizado a la gente de que es de vital impor-
tancia.

Por otrou lado el Proceso de Calidad busca una mejora integral
de la organizacién en donde cada parte debe cumplir con su
funcién, asi que los problemas gue no se pueden solucionar a
través de la Capacitacidn son solucionados por otros medios
generando el ambiente ideal para el aprendizaje y el perfecciona-
miento continuo.

Si se estén generando las condiciones necesarias para estable-
cer programas efectivos de Capacitacidén, es imperiosa la necesi-
dad de contar con personas preparadas para crear € impartir
cursos de capacitacién. Muchas veces se llevan a cabo esfuerzos
bien intencionados que no dan los resultados esperados debido a
la falta de preparacién de quien los realiza y por consecuencia
muchos consideran a la Capacitacidédn como un gasto y no como una
inversién,

Este trabajo busca crear una herramienta para ayudar a aquellas
personas que dentro de las organizaciones elaboran o vayan a

elaborar cursos de capacitaci6n y necesitan una orientacién



priactica, tanto para la aplicacidn de los requerimientos
Diddcricos, como de los de Calidad Total.

Se propone la aplicacidn de los principios de Calidad Total
propuastos por Philiph Crosby ya que de entre los llamados qurues
del movimiento de calidad es el que de manera wds amplia y siste-
mitica desarrolla tecnologia, entendiéndose esta como manualey de
educacidén, herramientas y procedimientos para la implantacién
del proceso de mejora global , es decir dirigida a todas las
dreas en las organizaciones.

Esta tesis no intenta ser exhaustiva puesto que los temas que
se tratan son muy amplios y complejos. Por la necesidad que se
aboca a cubrir es suficiente hacer un planteamiento general y
sencillo de los temas para lograr su fdcil asimilacidén y trans-
ferencia a las situaciones cotidianas.

El método que se utilizd en la elaboracién de esta tesis es
descriptivo; parte del andlisis de la teoria propuesta en la
fundamentacién teérica, para llegar a su aplicacidn por medio de
un manual autoinstruccional.

El desarrollo de la investigacidn se describe a continuacién:

El capitulo I, analiza el concepto de educacidn empresarial, s

o

define lo que es la educacién, y en especifico la educacién de la
etapa evolutiva a la que estamos dirigidos que es la educacién de
adultos.

Al ser los sujetos del presente estudio personas que trabajan,
se analiza el concepto de trabajo, de empresa, tipos de empresas
y el area de la administracién dedicada a vigilar el desarrollo

de las personas en la empresa, en donde generalmente se encuentra



considerada a la capaciracidn que eg el area de administracion de
recursos humanos.

El capitulo 1I estudia el concepto de desarrollo de la
organizacidn , de sus recursos humanos y dentro de éste
especificamente al de capacitacion.

Muchas son las actividades que desarrollan & una persond,
algunas son planeadas y otras improvisadas , la capacitacién se
encuentra entre ellas perteneciendo a lag de tipo voluntario.

Se analiza el vconcepto de capacitacion sus Fines, tipos y
beneficios.

in el capitulo LTI, se refiere al proceso de capacitacién. Se
describe en qué consiste la deteccidén de necesidades de
capacitacidén y su importancia.

Desde el punto de vista principalmente diddctico se estudia el
tema de la elaboracién de los planes y programas de capacitacién,
haciendo hincapié en nuestro objeto de estudio gue es el proceso
para la elaboracién de cursos de capacitacidn.

Se estudian los requisitos didécticos bésicos para la
elaboracién de cursos de capacitacién: los elementos diddcticos y
la evaluacién.

El capitulo IV presenta una sembanza histdérica del movimiento
de Calidad Total y luego da una semblanza bdsica acerca de los
cuatro principios de la Calidad propuestos por Philiph Crosby.

En el capitulo V se propone una herraminta didactica, un manual
para elaborar programas de capacitacion conjuntando los princi -
pios Did&cticos con los de Calidad Total .

Con este manual se pretende gue las personas que lo utilicen



partiendo de sus necesidades, apliquen log conceptos de
Diddcrica y de Calidad, y con esto logren realizar cursos efi-
cientes de una manera practica.

La necesidad del manual s detectd en base & una deteccion de
necesidades que muestra la carencia de preparacidon adecuada de
las persopas que se dedican a esta labor dentro de las empresas y
la necesidad de contar con una herramienta sencilla y practica
que permita la aplicacidn tanto de los principios Didacticos como

los de Calidad Total a su elaboracidén



CARLITU

I.1. CONCEPTO DE KEDUCACION

La educacion es un  hecho real, efective, una vealidad de la
vida individual y social humana pero aun asi definir la educaciodn
no es asunto facil.

Consideramos que la educacidn es, ha sido y serd en esencia
siempre lo mismo la naturaleza humana no cambia; cambia su
entorno, sus necesidades etc, pero el hombre siempre ha
sido un ser perfectible y la educacidén es la que hace brotar
y explota sus facultades

"Educacién es el perfeccionamiento intencional de las facul-
tades especificamente humanas". (1)

Creemos que la educacién es una necesidad humana, es la finica
via por la cual de manera intencional se brindan los elementos
necesarios para lograr el perfeccionamiento de las facultades
humanas y asi alcanzar la felicidad.

La educacién tiene como finalidad el hombre, ser cauce de su
crecimiento constante y de la consecucidén de su plenitud como
persona humana. Con ella se busca su mejora continua, asi pues
no cualquier mensaje o enseflanza es educacién, son educativos
aquellos actos que son perfectivos del hombre.

El perfeccionamiento deber& buscar ser integral. Cuando  se

centra exclusivamente en una facultad se cae en un reduccionismo

(81}

(1) LUZURIAGA, Lorenzo. Pedagogia. p 3
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y no puede considerarse como real perfeccionamiento educativo.

La educacidén no se da en un s$o0lo momento, s un proceso que no
termina, durante el transcurso de la vida del hombre, se va
adaptando a las necesidades de cada persona en su momento
histérico determinado y a este hecho se le conoce como la
'verticalidad' de la educacidén. En cambio &He conoce comng
la 'horizontalidad' de la educacién al alcance que ésta
tiene a todas las manifestaciones del hombre. (2)

El hecho educativo es complejo; ademdas de la horizon-
talidad y verticalidad de la educacidén, cada persona es dis-
tinta por lo que también es un arte. Nunca se aplica igual y no
hay normas que nos aseguren el éxito por lo que depende en
gran parte de la labor del educador.

Desde el punto de vista de la capacitacidn en las organiza-
ciones, la educacidn se define COmo ;
La adquisicidén intelectual por parte de un individuo
de los bienes culturales que nos rodean, 0 sea
los aspectos técnicos y cientificos, artisticos y hu-
manisticos, asi como los utensilios, las herra --
mientas y 1las técnicas para usarlos. Al educarse el
individuo invierte en si mismo , incrementa su capacidad
humana y las posibilidades que tiene como productor vy

como consumidor. (3)

Pensamos que esta definicibén reduce el concepto de educacidn al
considerarla exclusivamente como una adquisicién intelectual sin
tomar en cuenta el cambio prefectivo de la persona completa,
sin embargo es importante considerarla siendo que este es el
concepto con que ge cuenta en la mayoria de las organizaciones.

(2} cfr. LUZURIAGA, Lorenzo.Pedagogia. p 51 - 52.

{3) ARIAS GALICIA FERNANDO. Administracion de recursog bumanos.p
307.
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En una empresa la educacidén tiene sus objetivos bien detinidos
puesto que por su misma naturaleza busca producir siempre
nejores bienes o servicios y para realizarlo necesita
tener planes educativos para sus colaboradores.

La educacidén puede ser realizada de dos maneras: formal o in-
formalmente. La educacidén informal es "el proceso por el cual
todo individuo durante su vida adquiere actitudes, valores,
aptitudes y conocimientos  por medio de su experiencia cotidi-
ana y de los influjos y recursos educativos procedentes de su
medio ambiente". (4).

Por otra parte la educacién formal es sistematizada, organiza-
da, con un orden y un objetivo determinado y alcances bien defi-
nidos, ésta ‘"provee de condiciones organizadas para cada
aprendizaje, permitiendo a los estudiantes adquirir nuevos
conocimientos y poniendo en un contexto general los hechos vy
experiencias que ellos obtuvieron en una situacién de aprendi-
zaje desorganizado" (5), es decir informal.

Pensamos que con la educacidén formal se controla mejor el
cambio en los comportamientos deseados en los educandos, por lo
que es mads efectiva; sin embargo no debemos dejar de considerar
los influjos educativos informales que proporciona a log educan-
dos el entorno, principalmente el comportamiento de los supe-

riores.

(4) LOWE, John. Educacidn de adultog, perspectivas mundiales.
p 30 .

(5) CERI. La educacidén recurrente. p 18
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I.1.1., EDUCACION DE ADULTOS

Mdemds  de diferenciarse en  cuanto a su sistematizacidn , la
educacidn también se diferencia en  su practica de acuerdo a las
distintas etapas evolutivas de la vida del hombre.

La educacidén de adultos se remonta a los tiempos de los griegos
pero es en la época actual cuando se ha adquirido una mayor
conciencia de su imperiosa necesidad y se le ha sistematizado.

Nos damos cuenta que aiun en nuestros tiempos algqunas personas
piensan que la educacidn se restringe a la nifiez y juventud, y si
bien esto no es completamente errdneo debido a que obligatoria-
mente 8e tiene que cursar primaria y secundaria, es un concepto
que limita la actitud de los adultos a seguir aprendiendo adn
cuando sepan ya leer y escribir, que es a lo que principalmente
se ha abocado la educacidén de adultos a nivel gubernamental.

" La educacién de adultos es un proceso por el
cual algunas personas gque no asisten ya a la escuela
en forma regular y con plena dedicacién se compro-
meten en una s8erie secuencial de actividades organi-
zadas con la intencidén consciente de realizar unos cap
_bios en el terreno de la informacién, del saber, de la
comprensién o de las actividades del juicio y de las ag
titudes o también en orden & identificar los proble
mas personales o de la colectividad". (6)

La UNESCO la definié en 1974 como la actividad educativa
organizada para personas que tienen generalmente una edad de 15 o
mds afios y adaptada a sus necegidades ; personas que no estdn en
el sistema escolar o universitario ordinario. (7)

La educacién de adultos también denominada, Andragogia fue

{6) apud LOWE, John. Educacion de adultos. p 35,
(7) apud ibidem. p 32.
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definida en el 9° Congreso Mundial de capacitacion como:
El proceso encaminado a lograr el mejoramiento in
dividual de el adulto que permita la mejor adap-
tacién al medio en que se desenvuelve...Eufocada
a personas que se encuentran dentro del medio la-
boral supone acciones encaminadas al desarvollo humano
y a la preparacion técnica que le permitan crecer
camo persona y degempedar las funciones correspondien
dientes dentro de los esténdares de calidad. (8)
A partir de estas definiciones podemogs deducimos las princi-
pales caracteristicas de la educacién de adultos:
- Enseflanza organizada, por lo tanto, de tipo formal
- va a dirigida a personas que tienen miltiples ocupaciones y
necesidades por lo que debe estar centrada en sus intereses
conocimientos y experiencias previas para propiciar participacidn
y permanencia. "los adultos aprenden mds pronto cuando el asunto
cae dentro del limite de su experiencia... el aprendizaje tiene
un amplio éxito cuando lo acompafia un interés impelido por una
necesidad" (9).
- va encaminada a personas que tienen generalmente 15 o m&s ailos
Yy due no se encuentran en un sistema escolar o universitario
ordinario.
- Busca satisfacer y parte de las necesidades de los adultos en
cuanto a conocimientos, actitudes o habilidades que les faciliten

su adecuada adaptacién al entorno constantemente cambiante.

-dentro del medio laboral busca el desarrollo humano y la

{8) GARZON ARTEAGA, Fernmando Andragogia sentido y trascenden-
cia p 108 - 109.

(9) DIAZ 1BANEZ, Jesus. Apdlisis de log factoreg de la
formacidn dﬁannuum¢ el participante adulto. el ingfructor de
gmxminm%?n el Rroceso enseflanza-aprendi-
zaje. p. 64
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preparacidn técnica para una mejor ejecucidén de  sus
responsabilidades, por lo que deber de ger una educacién
eminentemente préactica y de aplicacién inmediata.

Nos percatamos que con frecuencia los adultos piensan que no
estdn a tiempo para aprender puesto que tienen ciertas limita-
ciones con respecto a los jévenes sin embargo hay que hacerlos
considerar que estas limitaciones se compensan con el conjunto
de experiencias que han acumulado puesto que existe un aprendi -
zaje selectivo que les permite confrontar los nuevos estimulos
con experiencias pasadas y asi decidir y adoptar nuevos compor-
tamientos.

Pensamos es muy importante que a la hora de determinar métodos
y técnicas para la educacidén de adultos se ha considerado
que es necesario partir del sus caracteristicas; por lo tanto
debemos tomar en cuenta que el adulto tiene experiencias muy
complejas que constituyen su propio marco de referencia para
el aprendizaje; compardndolo con el educando jéven cuenta con
mayor capacidad de abstraceién y que tiene necesidad de cons-
tatar la informacién recibida,

El aprendizaje del niflo y del adulto difieren en cuanto a
circunstancias que lo rodean : "el niflo se encuentra que en una
situacién de materia prima para aprender en tanto que el adulto
atraviesa més bien por un proceso de reeducaci6n". (10)

Pensamos que aunque propiamente el niflo no estd en situvacién
de materia prima, debido a que cuenta con una carga genética y un
ambiente que le influyen mis no le determinan, es cierto que

mientras menor es la edad hay una menor resistencia al cambio y
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mayor inquietud por aprender.

El adulto tiene ya h&bitos vy experiencias enraizadasg, su
proceso educativo es un enriquecimiento del conjunto de experien-
cias vividas, y en muchas ocasiones una modificacidn y/o
substitucién de conductas y hdbitos aprendidos que ya no corres-
ponden a sus necesidades actuales ni a las de su entorno pero que
le es muy dificil desarraigar.

Con base a lo anterior la educacidén de adultos va a constituir
la continuacién de lo que el hombre ya tiene como antecedentes
"es un proceso mediante el cual ge le debe ayudar a que é1
mismo enriguezca este proyecto que le llevard en gran parte a
ser un individuo mds completo y por lo tanto a realizarge" {11),.

Los adultos han tenido muchas y muy diversas experiencias ,
tienen costumbres bien definidas , opiniones , preferencias y
actitudes , generalmente gon conservadores de las mismas porque
ya han encontrado una forma personal de reaccionar y presentan
cierta resistencia al cambio, sobre todo si se les trata de
imponer. Es asi como hay que presentarles asuntos gue puedan
ayudarles a resolver problemas en el trabajo o personales o bien
que les ayuden a progresar .

La educacién de adultos dentro de lasg organizaciones ademés de
buscar el beneficio de lasg personas en lo individual, deberd
estar en concordancia con los objetivos de la organizacién "los
programas de  educacién deben facilitar 1la comprensién e

(10) AMERICAN CHAMBER OF COMMERCE OF MEXICO A.C. Educacién
de adultos: objetivos. hages y metedalogias. p 32.

(11) idem. p 13.
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“

incorporacién de los valores de la empresa " (12).

Debera procurar una mejor comunicacién entre las personas a
part.ir de unas buenas relaciones humanas, un buen liderazgo y
adecuados canales de comunicacion,

Lippit (1979) insiste en los elementos propiciadores
de un mejor aprendizaje en log adultos:

alel clima de aprendizaje de un clima sano desde los -
dngulos fisico, psicoldgico y social

b)El aprendizaje debe ser considerado un desafio
c)Debe existir un previo conocimiento de los objetivos
de la capacitacién a fin de propiciar una motivacién -
de logro

d)el contenido de los programas debe relacionarse con
las expectativas de lo que consideran util, lo cual
implica la oportunidad de aplicacién de lo aprendido.
e) Debe garantizarse lo mdximo de aprovechamiento del
tiempo

f) el facilitador (o instructor) debe propiciar el éxj
to de cada experiencia y enriquecimiento del panorama
integral de cada participante. (13)

I.2. CONCEPTO DE TRABAJO

Con la educacién de adultos, en las empresas, se busca tanto
que las personas se desarrollen de manera individual como que
les sirva para desempeilar mejor su labor.

Como con cualquier otro tipo de educacidén, se busca que el
hombre alcance su fin dltimo, la felicidad o realizacién
personal"...s6lo se vive plenamente -racionalmente- cuando
se trabaja...No puede dudarse que el trabajo es plenificador
cuando se obtiene el objetivo perseguido, pero ello se debe no
s6élo al hecho de estar en posesién del objetivo, sino de haber

trabajado para lograrlo" (14).

(12) JUSIDMAN R, Miguel. Educacion para la gxcelencia. p.28
(13) AMERICAN CHAMBER OF COMMERCE OF MEXICO A.C. op.cit.P. 40
(14) cfr. LLANO CIFUENTES, Carlos. Andlisis de la Accidn
Directiva . p.6Y
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Con el trabajo el hombre wvuelca en la realidad sus capacidades
y su sociabilidad, perfeccionandolas al ponerlas en practica y
adecuarlas a las necesidades de cada ocasidn,

"El trabajo es una actividad humana esforzada mediante la cual
el hombre domina la tierra, descubre, perfecciona y usa sus
recursos para su desavrollo personal, la integracidn y
participacidn de la familia, y para dar un mejor servicio a la
sociedad”. (15)

Deducimos que es una actividad eminentemente humana pues exige
inteligencia y valuntad, que produce cansancio, fatiga,
esfuerzo; pero el dominio que proporciona el trabajo sobre las
cosas vy situaciones, es el motivador intrinseco que trae consigo
realizarlo.

El desarrollo personal que se logra a través del trabajo,
proporciona una gran satisfaccién; el ser humano estd hecho para
crecer y perfeccionarse.

El trabajo es un medio insustiuible para procurar el
bienestar de la familia, hace crecer a las personas,
desarrolla aptitudes y habilidades; es un instrumen-
to eficaz para crear hdédbitos y virtudes como la res-
ponsabilidad, constancia, laboriosidad, y el mejor
conducto para aprender a servir a los demds. (16)

El trabajo puede ser tanto una actividad fisica como
intelectual, por medio de él, el hombre se proyecta a la realidad
que lo circunda, Con su trabajo el hombre contribuye a el bien
de la sociedad y aprende a servir a los demds, el trabajo nunca
es aislado siempre depende del trabajo de otros y sirve a otros.
(15) EDAC (ESTUDIOS DE ADMINISTRACION APLICADA.) Educacién en el

trabajo, (Satisfactor de los Objetivos en la Vida). p. 4.

(16) ¢fr, GARCIA HOZ, Victor. (Calidad de 1la educacidn. traba-
jo y libertad. p 47.
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Con el trabajo humano se puede conseguir: "el desarrollo de las
propias capacidades humanas, modificacién perfectiva de lag
cosas; servicio -mediato o inmediato- a otras personas" (17)

El fin del trabajo es el hombre, tanto por que él lo realiza,

como por que lo realiza para su beneficio .

I.2,1. COEXISTENCIA DEL TRABAJO Y LA RDUCACION

La educacién y el trabajo en una organizacién estén intimamente
relacionados, al trabajar se perfecciona y la educacidn entre
otras cosas, te prepara para el trabajo. " la relacién entre
educacién y trabajo se puede ver en una doble perspectiva
congiderar el trabajo como un medio de educacidén y como una
finalidad en tanto que la educacién debe desarrollar la capa-
cidad de trabajo " (18).

La educacién y el trabajo, alternados o simulténeamente
tienen algunos elementos en comin, como es que los dos son
actividades eminentemente humanas, requieren un esfuerzo, y
exigen la mejora de la persona.

"Un aspecto comin al trabajo y a la educacién es
el criterio de mejora. La mejora es la carac-
teristica esencial de un trabajo humano, ésta es
doble respecto a la persona... y respecto al propio

trabajo. (19)

El hombre no es algo ya acabado: gu  esencia no es wWas

{17) OLIVEROS OTERO, F. Realizacidén persopal en el Ltrabajo.
p 35.

(18) GARCIA HOZ, Victor. (alidad de 1la educacifn. trabajo ¥
libertad p 47.

(19) OLIVEROS OTERO, F. gp.cit,..,p 35.
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que una potencialidad de desarrollo y una manera de conseguir-
lo es por medio del trabajo.

Otro de 1los fundamentos de la relacion que existe entre el
trabajo y la educacién es que éste es una actividad y per lo
tanto una posibilidad de educacidn, porque "la educacidén tiene
su fundamento en la actividad del propio educando" (20). El
trabajo supone el ejercicio perfectivo de las capacidades huma-
nas.

Creemos que la necesidad de la educacidén en el trabajo es
evidente; la unica manera de mejorar cada dia log procesos de
trabajo tanto para mejorar la productividad como para la

obtencién de mayor satisfaccién a la persona es la educacién.

1.3. CONCEPTO DE EMPRESA

La educacién se da en todos los &mbitos de la vida humana y
éstos al ser formados por hombres son suceptibles de
ser perfeccionados, al afirmarse que "la organizacién siempre
es perfectible" (21), se afirma que la empresa es perfectible.

El concepto de empresa es uno de los mds wutilizados en la
actualidad y son muchas las personas que la han definido, entre

ellas:
Antony Jay las define como institucioneg para el
empleo eficaz de los recursos mediante un gobier-
no (junta directiva) para mantener y aumentar
la riqueza de los accionistas y proporcionarle se -
guridad y prosperidad a los empleados. Por otra --
parte el Diccionario de la Real Academia Espafiola

(20)GARCIA HOZ. Victor.Principios de pedagoaia gistemdtica.p.20
{(21) GUZMAN VALDIVIA, Isaac. [, Dereccidén de Grupos Humaneg. (La
ciencia de la administracién) p 164,



la define como: la entidad integrada pov el capi-
tal y el trabajo como factores de produccién dedica-
da a las actividades industriales mercantiles o
de prestacién de servicios con fines lucrativos
vy la consiquiente responsabilidad (22).

Definiremos a la empresa como una organizacién formada por
personas y bienes materiales que se reunen con el fin de
emplear eficazmente 1los recursos, aumentar 1los bienes
econdmicos de los accionistas, propiciarle sequridad y prosperi-
dad a los empleados y proporcionar bienes y servicios a la socie-
dad.

"La empresa tiene tres objetivos:
- Produccién  y\o servicio, busca satisfacer las necesidades
de los clientes o usuarios. ‘
- Econdmico, busca satisfacer a los acreedores, a los dueiios o
accionistas y a la misma organizacién.
- Recursos humanos, "aqui no sb6lo se refiere al esfuerzo o a
la actividad humana, sino también a otros factores que dan
diversas modalidades a esa actividad: conocimientos,
experiencias, potencialidades, salud, etc, Los  recursos
humanos son més importantes que los otros dos, pueden mejorar
y perfeccionar el empleo y el diseflo de los recursos materiales
y técnicos lo cual no sucede a la inversa " (23).

El primer y principal elemento en una empresa es el hombre por

lo cual es al que se le debe més atencidn.

{22) MUNCH GALINDO, et al, Fundamentos de administracién p 41-42.

(23)  ARIAS GALICIA, Fernando.  Administracién de recursos
humanos. p 24-25.
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I.3.1. TIPOS DR RMPRESA

Garcia Martinez clasifica a las empresas seqin la actividad
que desarrollan en:
1. Industriales en las cuales la actividad primordial es la
produccion de bienes mediante la transtormacidn y/o obtencién
de materias primas. Las industrias a su vez son susceptibles
de clasificarse en:

a. Extractivas, cuando se dedican a la explotacidn de
recursos naturales, ya sea renovables o no renovables,
entendiéndose por recursos naturales todas las cosas de la
naturaleza que son indispensables para la subsistencia del
hombre.

b. Manufactureras, son empresas que transforman las mate-
rias primas en productos terminados y pueden ser de dos

tipos:

Empresas que producen bienes de consumo final

Empresas que producen bienes de produccibn.

Cc. Agropecuarias, como su nombre lo indica, su funcidn es
la explotacidén de la agricultura y la ganaderia,
2. Comerciales, son las empresas intermediarias entre productor y
consumidor, su funcién primordial es la compra-venta de
productos terminados.
3. Sexvicig, como su denominacién lo indica, son aquellas que
brindan un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines
lucrativos.

Dependiendo el origen de las aportaciones de su capital y
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de cardcter a quienes dirijan sus actividades, las empresas
pueden clasificarse en:

a.Piblicas, en este tipo de empresas el capital pertenece
al estado y, generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades
de cardcter social.

b.-Privadas, lo s0n cuando el capital es propiedad
de inversionistas  privados vy sU finalidad es eminente -
mente lucrativa. A su vez pueden ser nacionales y extran-
jeras, vy trasnacionales, cuando el capital es de origen ex-
tranjero y las utilidades se reinvierten en log paises de
origen." ({24)

Para enfrentarse a los desafios externos e internos, las
organizaciones sge diferencian en tres niveles organizacionales,
cualgquiera que sea su naturaleza o tamaflo de organizacién, a
saber:

1. Nivel ipstitucional o estratégicg, El mis elevado de la
empresa, en donde se toman las decisiones, establecen los
objetivos y las estrategias para lograrlos,

2. Nivel intermedio, también llamado mediador o gerencial, es el
que cuida de la articulacién interna, de la captacidn de los
recursos necesarios y de la ditribucién y colocacién de lo que
fué producido. Transtorman las estategias en programas de accidn.
3.Nivel operacional, también denominado nivel técnico, son las
&reas inferiores de la organzacién. Es aqui donde las tareas son

ejecutadas Y las operaciones realizadas.

(24) MUNCH GALINDG, et al. Fundamentos de Administracién p
42-43.



I.3.1. ADMINISTRACION DE RRCURSOS HUMANOS

Para ubicar el papel de la administracidon de los recursos
humanos dentro de la empresa, es importante empezar definiendo lo
que es la administracidn general,

La administracién general "Es la disciplina que persique la
satisfaccién de objetivos organizacionales  contando para ello
con una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado". (25)

El hombre es el principal recurso de cualquier organizacién y

de su  buen desempeiio depende en gran medida el éxito de la

Arias Galicia define la administracién de recursos humanos como
"el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento vy
congervacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del  individuo, de la propia
organizacidén y del pais en general.* (26)

Consideramos que la administracién de recursos humanos
debe buscar el que las capacidades de las personas sean
reconocidas y acrecentadas, la conciliacién y coordinacién de
los intereses de los trabajadores y de los empresarios y la
justra retribucién del esfuerzo indivudual de los trabajadores.

El aprovechamiento e incremento de los recursos humanos es un

beneficio para el individuo, la organizacién y la sociedad, por

(25) idem

(26) ARIAS GALICIA, Fernando. Administracidén de recursoes
humanos. p 28.
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lo que pasa a ser una actividad fundamental para el
perfeccionamiento de las organizaciones.
Objetivos de la administracién de personal:
-Para el empresario:
1. Capacidad, - un personal incapaz aun cuando tuviera
la voluntad no funciona para los objetiveos de la or --
ganizacién.
2. Colaboracién.- que le sea prestada a la empresa
amplia y eficazmente.
-Objetivos para el trabajador:
1. Salarios, remuneracidn adecuada.
2. Condiciones de trabajo, tanto sociales como fisicas,
morales o administrativas.(27)
Algunas de las actividades mds importantes que se realizan en
la administracién de recursos humanos son:
- Planeacién de Recursos Humanos.
- Seleccidn, de la persona adecuada al puesto.
- Entrenamiento y capacitacidn al nuevo empleado, o al gue cambia
de puesto.
- Desarrollo , para enseflar nuevas actividades y conocimientos a
los empleados con el fin de garantizar su aportacidén a la
organizacidn y satisfacer sus legitimas aspiraciones de
progreso.
- Bvaluacién, con el fin de conocer el desempefio de una persona.
- Compensacidn: sueldos, salarios, prestaciones legales,
prestaciones extralegales.
- Técnicas de comunicacién y asesoria para mantener alto el nivel
de desempefic y satisfaccién.
- Atencidén a las relaciones obrero-patronales
- Aplicacién y coordinacién de las campaflas de productividad

- Controles para evaluar la efectividad.

127) ¢fr. REYES PONCE, Agustin. Administracién de personal.
1.p 22-28.



El departamento de personal o recursos humanos presta
servicio a todas las areas de la organizacion, busca
ayudar a los empleados, directivos y la organizacion
a lograr sus metas; sin embargo "log directivos de
recursos humanos no ejercen autoridad (ni la respon
sabilidad) de dirigir otros departamentos; en vez de
ello, se les da autoridad corporativa. Esa autoridad
consiste en la posibilidad de asegorar (no dirigir) a
los otros directivos (28).

Creemos que la regponsabilidad del desempefio de los recursos
humanos  corresponde a cada directivo y a cada funcionario con
personal a su cargo directa o indirectamente, por lo que su
cooperacién en las actividades del departamento de recursos
humanos es fundamental para obtener los resultados optimos,

Desgraciadamente en nuestro pais son muchas ain las empresas
que tienen a esta drea en el concepto de un 'mal necesario!’
dejando de obtener un méximo de beneficios por medio de las
actividades que en ésta se desempeflan; se le agignan pocos
recursos y en muchos de los casos se limita a cumplir con los
requerimientos minimos legales por lo que consideramos que es
subutilizarla y subvalorarla.

Creemos que parte fundamental del éxito de las empresas estéd en
la adecuada explotacién de las posibilidades que brinda esta &rea
debido a que es la que ge responsabiliza de apoyar al elemento
mis importante de la empresa que es el hombre.

Es importante considerar que para poder apoyarlo es necesario
conocer gus caracteristicas comunes como son el tipo de empresa y
su etapa evolutiva (adultez), la filosofia, politicas y objetivos
de la empresa; asi como sus caracteristicas individuales como son

(28) WERTHER, William B. et al. Adminisitracién de personal
¥y Lecursos humanos p 14.
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sus necesidades, su historial, su nivel organizacional, su
tfuncidén especifica.

Se buscard coadyuvar en su perfeccionamiento enriqueciendo sus
experiencias y desarraigando sus comportamientos obsoletos por
medio de una educacidn practica, &gil y relacionada directamente
con sus inquietudes, con el fin de que la bisqueda de la mejora
se convierta en un habito en cada trabajador y que gsu trabajo sea

realmente plenificador.



CAPLITULO LK
DEGARROLLQ X CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANQS

II.1. EL DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONLS

La demanda de personal capacitado es una constante en todas las

organizaciones, el perfil del persomal requerido es cada vez mds
egpecitfico y requiere de conocimientos que las instituciones
educativas, en mﬁchas de las ocasioneg, se ven imposibilitadas de
proporcionar.
"El personal de una empresa no puede llegar a un éptimo grado de
desempefioc y wmoral, si éste no es enriquecido y complementado
mediante una sana administrvacién de personal que lo capacite vy
desarrolle" (29)

Congideramos que en cuanto a las organizaciones, los cambios
vertiginosos, los avances tecnolégicos, la gran competencia y la
apertura a las necesidades de un entorno constantemente cam--
biante, entre otras cosas, hace que cada dia sea mis ripida la
obsolescencia de los procesos y sistemas y por consecuencia,
tanto para operarlos como para innovarlos, es necesario contar
con personal cada vez mds preparado,

Por otro lado, las necesidades de superacidén para la
realizacién de cada persona que pertenece a wuna organizacién
deben ser propiciadas y facilitadas cada dia mds y mejor por
aquellos que tienen en sus wanos el countrol de las mismas.

Pensamos lo anterior en base a que dichas personas pasan la

1%,

{29) SILICEO, Alfonso. Capacitacifdn p. 1
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mayor parte de su tiempo en el trabajo y por congecuencia es ahi
en donde surgen las necesidades de mejora de sus conocimientos,
habilidades y/o aptitudes.

La Real Academia Espaiiola define al término desarrollar como
acrecentar, dar incremento a una cosa del drden fisico, intelec-
tual o moral.

En la sociedad hay trangformaciones socioculturales pero no
todas son positivas pues unas contribuyen al desarrollo y otrasg
lo contrarfian. Es por eso que al aludir al desarrollo se debe
hacer referencia necesaria al mejoramiento y las organizacioneg
deben propiciar el mismo en sus integrantes.

La necesidad de desarrollo es perceptible a todos los niveles y
en todos los &mbitos. Las organizaciones necesitan estar constan-
temente actualizdndose de acuerdo a las circunstancias imperan -
tes del momento y del futuro.

A este respecto algunas de sus condiciones més importantes se
caracterizan por lo siguiente:

Los cambios son répidos e inesperados. Por 1o tanto la
organizacién debe ser capaz de anticiparlos cuando es posible o
de reaccionar 4dgilmente cuando se produzcan sorpresivamente.

La tecnologia es cada dia mds compleja.

Las empregas se hacen cada vez de mayor tamaffo y por lo
consiguiente nmés diffciles de manejar,

Creemos que en muchos se ha estado preparado para estos retos;
toman actitudes que son negativas para las organizaciones como el
querer seguir manejandolas por 1los métodos convencionales

siendo muchas veces obsoletos o queriendo compiar modelos de
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adminstracién de otras empresas que tienen distintas necesidades
y por consecuencia estos modelos no son funcionales.

Es cada dia més necesario que cada organizacién tenga su propio
modelo de administracién de acuerdo a sus caracteristicas indi-
viduales , lo que exige del personal egstar siempre alerta y
preparado.

"Existe actualmente un cambio esencial en las actitudes
psicolégicas de la empresa debido tanto a las necesidades de la
misma, de la sociedad, si como de las necesidades indi-
viduales de sus recursos humanos". (30)

Los cambios vertiginosos de la economia mundial, las nuevas
tecnologias, los cawbios en las necesidades de las diversas
gociedades, y en general, el deseo natural que tiene el hombre
de perfeccionarse cada vez mds en todos los aspectos de su vida.
tienen una repercusién directa en las organizaciones.

Observamos que al igual que su entorno, las empresas tienen que
cambiar con mayor rapidez buscando estar a la vanguardia de estos
cambios por lo que deben ser rotos, de una vez por siempre, todos
aquellos mecanismos de resistencia al cambio y consolidarse una
mentalidad de cambio planeado en cada individuo, condiciones sin
las cuales no podrdn subsistir al largo plazo.

Muchas empresas en la actualidad empiezan a despertar a esta
necesidad de revitalizacién, puesto que en realidad ha pasado de
ser una oportunidad a una necesidad de supervivencia.

Algunos elementos de dicha revitalizacidn son:

7557 HEREDIA, Victor. Hacia un proceso de cambio. Gamer, abril
1986. p. 31
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Capacidad para aprender de la experiencia y codi-
ficar, almacenar y restaurar los conocimientos --
pertinentes.

Capacidad para aprender como aprender, esto es, --

crear métodos para el mejoramiento del proceso de
aprendizaje,

Capacidad para adquirir y usar mecanismos de

retroinformacién en el desempeilo de funciones, en

suma, capacidad para el autoandlisig.

Capacidad para autodirigir el propio destino." (31)

sta revitalizacidn, es decir, dar constantemente nueva vida a
las organizaciones ge da por medio de mecanismos sociales vy
de las personas que los conforman., Las organizaciones deben
.

aspirar a buscar los cambios que les sirvan para mejorar su
trabajo, para afrontar los cambios que no sean propiciados por
ellos mismos, y en consecuencia convertirge en organizaciones
alta y constantemente efectivas.

Creemos que las empresas exitosas son las dindmicas, es decir,
aquellas que no s86lo afrontan, sino que buscan el cambio, y este
cambio para que sea efectivo deberd de hacerse de una manera
planeada, para lo cual las organizaciones deber&n instrumentar
varios planes y acciones siendo de vital importancia los planes
de desarrollo del personal, evaluacidn constante para conocer sus
debiliades y fortalezas y la innovacidn constante en todos sus
dmbitos.

* Los conceptos de desarrollo y sano crecimiento
de la empresa implican un esfuerzo planeado que -
abarca a toda la organizacién. El crecimiento de

la empresa es una fuerza existencial, y s6lo en el
caso de que sea planeada y encauzada llevar
el nombre auténtico de desarrollo integral; de
otra manera ser un crecimiento canceroso y por lo
tanto, nocivo para la persona y para la propia em-

(31) pfx, BENNIS, Warren G. Desaxrollo organizacionmal. su
naturaleza y perxspectivas p. 3%
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presa”. (32)

Es asi requisito indispensable para llevar al cabo un programa
de mejoramiento en la organizacién, que sea ella misma la que
persiva de manera evidente la necesidad de mejora, de tal manera
que todos, incluyendo la alta gerencia tengan la disponibilidad
de afrontar un proceso de cawbio positivo.

Los programas de mejoramiento o desarrollo de las organizaciones
por ende, buscardn : el mejoramiento de la competencia personal
(desarrollo de recursos humanos), un cambio de actitudes y va-
lores que permitan que los cambios sean asimilados facilmente,
una modificacidén de las estructuras para que sean mds flexibles
y que faciliten wds el trabajo; y una integracién grupal con el
fin de que todos se concentren en el logro de las metas de la

organizacién,
11.1.1. CONCEPFIO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Al haber seflalado la necesidad de desarrollo de las orga-
nizaciones para su sobrevivencia y crecimiento, el siguiente
paso es profundizar en el desarrolio del principal recurso de la
organizacién, es decir, en el desarrollo de los recursos humanos.

Concepto de desarrollo de recursos humanos:

El desarrollo en un sentido estricto es la evo-

lucién de las posibilidades de crecimiento, de

promocién de una persona o de una cosa ¢ de un

ideal. En sentido amplio y en general es la -

planeacién de 1la utilizacién del potencial

del individuo al ofrecerle las oportunidades
para su crecimiento personal." (33)

(32) ¢fr, SILICEO, Alfonso. gp git, p. 30
(33) BELMAN, Harry S. et al, Desarrollo de supexvisores ) p
363. .
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De lo anterior deducimos que el desarrollo de recursos humanos
se busca crear las condiciones necesarias para que el individuo
desarrolle al maximo las potencialidades, manteniéndolo orien-
tado hacia el progresc, contribuyendo asi a su bienestar y al de
la organizacién de una manera planeada. Se deberdn aprovechar al
maximo las diferencias individuales de cada persona que son
resultado de su personalidad, experiencias Unicas y planes per-
sonales."cada empleado es producto de experiencias 1nicas que
lo han hecho madurar y cuyas habilidades y caracteristicas de
personalidad son  individuales . Los programas de desarrollo
deben tener en cuenta el reconocimiento a estas experiencias y su
utilizacién efectiva. (34)

El principal responsable del desarrollo de recursos humanos es
el propio individuo pero el jefe o supérvisor inmediato, asesora-
do adecuadamente, es responsable de crear y facilitar las condi-
ciones necesarias para que se dé.

Creemos que el desarrollo de recursos humanos es un método
efectivo para enfrentar varios desafios que ponen a prueba a las
organizaciones como 1o son la obsolescencia del personal, los
cambios sociales y técnicos y la tasa de rotaciédn de los emplea-
dos .

El desarrollo continuo de los recursos humanos peovoca
menor resistencia al cambio, hace que los empleados contribu-
yan mds efectivamente a las metas de 1la organizacién y
tengan mayor satisfacciodn en su trabajo.
(34) gfr, HERNANDEZ gt.al,  Adminitraci6n de personal. ( Desar-

rollo de los recursos humanos)
p 363
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"Casi sin  discusidén quienes trabajan mdas duro que los demas en
s5u organizacidén son aquellos que se sienten que estan creciendo y
desarrollandose , que estdn encaminados hacia cosas mis grandes.

Quienes se sienten encajonados desisten™ (35)

IT.1.2. BL DESARROLLO DR LOS RECURSOS NUMANOS Y LA CAPACITACION

La diferencia entre capacitacidn y desarrollo no es muy nitida,
sin embargo son dos conceptos que aunque estén relacionados son
totalmente distintos.

El desarrollo de recursos humanos e€s un plan que incluye
como una de sus partes fundamentales a la capacitacion.

Los planes de recursos humanos son mucho mds amplios e in-
cluyen otro tipo de factores como son la planeacidn de vida y
carrera, los organigramas de reemplazo, el potencial de la per-
sona, etc.

También se distingue a la capacitacién del desarrollo por
el factor tiempo. Desde este punto de vista de vista podemos
decir que el desarrollo es a largo plazo mientras que la
capacitacidn tiene un objetivo mds corto e inmediato.

"En el desarrollo hay un wminimo de aspectos correctivos,
mientras que en ciertos casos el entrenamiento connota un
esfuerzo para superar cilertas deficiencias en los
entrenados” (36) .

Congideramos que una de las diferencias fundamentales es que la

capacitacién auxilia a los miembros de la organizacién a

{35) Coleccidén Ejecutiva Expansién. Evaluacidn de pexrsonal p 3
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desempeilar su trabajo actual y el desarrollo para cumplir futuras
responsabilidades  independientemente de las actuales.

"En total el mnivel y alcance de las wmaterias que se
tratan en los programas de desarrollo son wds amplios, was
intrincados y requieren mds participacidn, aundque son menos
definitivos que los que generalmente se encuentran en 1os Cursos
de entrenamiento." (37).

En los programas de desarrollo existe un mayor grado de incer-
tidumbre ya que se invierte en el mediano y largo plazo y existen
muchos factores externos a la plan que no ge pueden controlar
como son: la permanencia de las personas en la empresa, las
condiciones del mercado en cuanto a carga de trabajo y la misma
situacién econdmica.

Sin embargo tanto en el desarrollo como en la capactacidn
conviene invertir ya que como hemos analizado, es hombre es el
elemento del cual depende siempre, a final de cuentas, el éxito
de la organizacién y cuanto mejor preparado y mas satisfecho se

encuentre, mayor serd su productividad.

I1.2, CONCEPTO DE CAPACITACION

La especializacién de las actividades y la necesidad de
especializacién y autorealizacién del personal en una
organizacién, son algunas de las razones que justifican la ac-
tividad de educacién dentro de las mismas.

A la educacidén que se proporciona para el trabajo se le llama

(36) c¢fr. BURR, Robert B, Degarrollo de ejecutives p. 391
(37) idem.
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capacitacidn, entrenamiento, adiestramiento o formacidén, siendo
el término capacitacidn el mds utilizado. Esta actividad en el
mayor de los casos es o debe de ser propiciada y/o facilitada por
las mismas organizaciones

McGehhe define la capacitacion como "el conjunto de procedi --
mientos formales gque una empresa utiliza pava facilitar el
aprendizaje de sus empleados de forma que la conducta resultante
contribuya a la consecucién de los objetivos y fines de la empre-
ga" (38) .

Creemos que el educar en una empresa adquiere asi un matiz
especial: busca el perfeccionamiente de la organizaciodn a través
del perfeccionamiento de cada uno de sus pergonas contratadas;
Los primeros beneficiados son las personas en lo individual.

Los objetivos de la capacitacién deben encontrarse en concor-
dancia y apoyando a los objetivos de la organizacion "el hecho
de impartir cursos desvinculados a la planeacidén de recursos
humanos, de los sistemas de remuneracidn, ete. puede ocasionar
frustraciones y desencantos en el personal conducentes a
rotacién, ausentismo, o en el mejor de los casos desaliento"
(39). La capacitacién que no procure los objetivos organizacio--
nales es inGtil.

La capacitacién no deberd ser un hecho eventual o aislado, su
permanencia es tan importante como su existencia planeada; el

entorno exige un cambio y perfeccionamiento constante y el proce-

(38) MCGEHEE, William , et al. Capacitacion (Adiestramiento y
Pormacién de Personal) p 16.

(39) ARIAS GALICIA, Fernando.Capacitacidpn para la exelencia p. 10
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50 de cambio &n el adulto requiere de la substitucién o
modificacién de conductas muchas veces arraigadas en el compor-
tamiento, asi como de la adquisicién de informacién en cantidad y
complejidad, por lo que es un proceso gradual y lento.

Con la capacitacién permanente la curva del aprendizaje de los
mienbros de la organizacidn empieza a rebasar el nivel de plani-
cie al que se tiende a considerar como permanente. No es que
trabaje trabaje mds, sino que lo hace mis inteligentemente.

Creemos que las organizaciones tienen el deber de proporcionar
la capacitacidén y ésta debe ser considerada como parte normal
del trabajo de todos en la organizaciodn.

A través de un plan de capacitacién permanente en la empresa el
personal ird en direccidén ascendente, tanto en lo que se refiere
a su preparacidn técnica para una alta productividad, como para
mantener una elevada moral y una auténtica integracidén a la
empresa.

En muchas ocasiones la responsabilidad de la capacitacién es
delegada a una persona o departamento de capacitacidn, siendo
esta una actitud equivocada ya que de los jefes inmediatos de-
pende en gran medida el desarrollo de cada individuo.

La capacitacién es un derecho y una obligacion de cada trabaja-
dor y el supervisor o jefe inmediato como responsable estd en
la mejor posicidn para :

a. establecer los comportamientos de las personas que se necegi-
tan
b. ébservar cotidianamente dicho comportamiento

c. comunicarse con el subordinado fin de conocer problemas y
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necesidades

d. detectar las necesidades de capacitacién

e, evaluar los cambios en el comportamiento posterioves a la
capacitacién.

Creemos que la tarea del capacitador consistird en apoyar a
los jefes principalmente en:

a) clarificar y definir el perfil de la persona actual y desea-
do.

b) dar 6rden légico a la informaciém proporcionada

¢) establecer programas de capacitacién en base en las
necesidades.

d) facilitar el cambio de cowmportamiento mediante los recursos y
procedimientos didacticos adecuados.

e) evaluar los resultadosg de la capacitacidn

f) verificar que cubra con las necesidades de los empleados de
forma integral.

g) corroborar que esté de acuerdo a los principios y politicas de
la empresa.

h}) asegurar que cumpla con los planes de desarrollo de recursos
humanos .

El éxito de 1la capaticacién no sdlo estd en el proceso de
aprendizaje mismo sino también en las condiciones y corcunstan
cias en las que es impartida, por lo que para asegurar su éxito,
Se deben tratar de controlar todas aquellas variables que influ--

yan positivamente o negativamente en el cambio deseado.

II.2.1 FINES DB LA CAPACITACION
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La capacitacion tiene como finalidad el individuo en primera
instancia pero gin dejar de considerar las necegidades y obieti-
vos de la organizacion.

Busca: propiciar el perfeccionamiento constante e integral de
los individuos que colaboran en una organizacidn determinada con
wiras a lograr cada dia mejores resultados en la wmisma; coadyuvar
a que los individuos logren sus objetivos personales; lograr un
alto indice de satisfaccién en el trabajo.

“La funcién de los programas de adiestramiento eon-
gsiste en capacitar al trabajador para que realice
sus actividades en forma mas eficiente ; para que tenga
mayores oportunidades de progreso...la capacitacién tie-
ne dos fines bsicos : 1. Promover el desarrolle inte
gral del personal, y asi el desarrollo de la empresa. -
2. Lograr un conocimiento técnico especializado, necesa
rio para el desempeiio eficaz del puesto”. {(40)

Siendo el anterior el propdsito de la capacitacién , es indis-
pensable que lo consideremos siempre con el fin de que en la

practica no se caiga en una cuestidén meramente técnica, como

algunas veces sucede.

La capacitacién es uno de los medios para incrementar la
productividad y para solucionar problemas de la organizacidn pero
es conveniente hacer énfasis en que ésta no es el remedio para
todos los males . La mejora de las personas y de sus procesos de
trabajo no son el resultado s6lo de una buena capacitacién; el
cambio siempre es multicausado.

Con el términos multicausado nos referimos a que en los proce-

(40) SILICEO, Alfonso. Capacitacién y Desarrollo de pergonal.
p 16.

39



s0s humanos no existe una sola causa que provoque un efecto. 3on
diversas las causas que provocan los cambios de comportamientos,
muchas de ella son planeadas pero muchas no, par lo que debenos
procurar controlar de la mejor manera todas las condiciones para
que el cambio sea el deseado y en el tiempo requerido.

El rendimiento concreto de los empleados, no es

un  resultado exclusivo de los programas patro-

cinados por la compafiia para el adiestramiento, un

empleado aprende muchas cosas 8in un programa de

adiestramiento y, a veces, a pesar de ese programa

...el adiestramiento tiene una finalidad especifi-

ca...suminigtrar unas experiencias que desarrollen

0 modifiquen el comportamiento de forma que lo que

el empleado realice en su trabajo sea eficaz para
los fines y objetivos de la organizacidn. (41)

IT.2.2, TIPOS DE CAPACITACION

Fxisten muchas clasificaciones de la capacitacién propuestas
por varios autores, sin embargo la mayoria coiciden en los
conceptos utilizando diferentes nomenclaturas.

A la educacién en el trabajo también se le demonina
capacitacién, adiestramiento, © formacién siendo el término de
capacitacién el mds utilizado de manrea genérica al hablar de
esta actividad en las organizaciones y aunqgue seménticamente y
para varios autores si hay diferencia entre estos términos,
muchos lo manejan indistintamente o de manera equivocada.

En estricto gentido se alude a capacitacién cuando se utiliza
un  procedimiento formal, un programa organizado; es decir,

capacitacién de tipo formal, 1la cual es clasificada por Agustin

{41) McGEHEE, William, et al., Capacitacién. p 15
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Peyes Ponce en tres tipos:

sdiestramiento de cardcter mds practico y para un puesto
concrero, @s necesario en toda clase de trabajos e  indispensable
aun suponiendo una capacitacién previa . La palabra adiestra-
miento significa adquirir destreza.
- Denomina como Capacitacion, a la educacién de cardcter mis bien
tebrico de amplitud mayor y para trabajos calificados.

Formacion es la reguerida para crecer o desarrollar en el
obrero o empleado, pero sobre todo en el jefe, habitos wo-
raleg, sociales, de trabajo, etc. que son indispensables para
que el rtrabajador sea leal, sereno, ordenado, decidido, etc. (42)

Pensamos que esta formacidén se busca gobre todo en el jefe
porque es el que con el ejemplo forma a sus subordinados, aunque
nunca es por demds proporciondrsela a todos los miembros de la
organizacién.

La anterior clasificaci6n diferencia a el aprendizaje en cuanto
a conocvimientos, habilidades y actitudes y consideramos que se
refiere al propbsito principal de cada tipo de entrenamiento, ya
gue seria imposible que fueran aprendizajes puros, siempre hay
alguna carga de los tres tipos de aprendizajes en un evento de
capacitaci6én de forma voluntaria o involuntaria.

Sin embargo, cualquier oportunidad en la que una persona de la
organizacidn aprenda de otra: la mwanera de hacer algo,
de mejorar un procedimiento o sistema y wodificar positiva-

mente comportamientos o actitudes se puede considerar como

{42) gfr, REYES PONCE, Agustin. Adwinistracién de personal
11} p 103.
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capacitacidn. Esta capacitacién no tiene una planeacidn det . nida,
metodologia o un sistema detinido y por lo tanto ey denominada
capacitacion informal.. En este sentido el supervisor o jefe
inmediato es el educador o capacitador principal de cada indivi
duo en la organizacién de ahi que tenga una gran responsabilidad
al respecto.
De acuerdo a la razdén por la que es impartida la capacitacidn
se divide en:
- Capacitacién al obrero o al empleado nuevo: induccién
- Capacitacién en caso de cambio de puesto: rotacién de puesto o
ascenso
- Por cambios y/u obsolescencia : capacitacidn para cambio de
sistemas administrativos y/o de tecnologia
- Capacitacidén por correccién de defectos: correctiva
- Capacitacidn para la mejora constante: perfectiva
Otra division de 1la capacitacidn se refiere al sitio en donde
es impartida:
Se divide en el adiestramieto dado en el lugar
de trabajo; que es el que se realiza dentro de
las operaciones normales de produccién o
servicio, siendo el principal £in producir y el
fin secundario enseflar. Y en segundo lugar el a-
diestramiento impartido en el aula para el cual lo
principal es enseflar para después producir™{43).
La ultima clasificacién de la capacitacidn que se mencionard es

acuerdo a la procedencia de la misma:

La capacitacifén que es posible proporcionarla con los propios

(43) REYES PONCE, Agustin gp.cit. p 103
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recursos personales, materiales y técnicos denominada
capacitacidn interna.

La capacitacidn uge por sus requerimientos tiene que ser pro-
porcionada por instituciones o persoas ajenas a la organizacion:
capacitacién externa,

En la mayoria de los cagos la capacitacidn se busca que sea
interna debido a que los instructores, al ser parte de la
organizacién, la adaptan a las necesidades concretas; por otra

parte, generalmente es mds econdmica.

11.2.3. BENEFICIOS DE LA CAPACITACION

Sabemos que los beneficios que la educacidén trae consigo al ser
humano son innumerables y la capacitacifn es una necesidad sin la
cual las organizaciones no pueden subsistir o crecer.

Tanto las empresas como los individuos sin no es encuentran en
proceso de perfeccionamiento estédn decreciendo; el nivel de
desarrollo gue alcanza una persona, y por estar conformada de
personas, una organizacién no es estdtico y si no va acrecentando
hacia adelante tenderd a decrecer.

Las empresas que no cuenten con programas de capacitacién al
egstar decreciendo, tieneden a desaparecer y tarde o temprano,
sobre todo en estos tiempos en que log cambios son vertiginosos e
indispensables, desaparecerén.

Algunos de los beneficios son:

- mejora en la productividad, las personas por el mismo esfuerzo

producen mis y mejor, se mejoran los procedimientos de trabajo, y
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ge eleva la satisfaccidén del trabajador

- preparacion y adaptacidn sin crisis a los cambios

- motivacién y desarrollo de la personalidad del trabajador

- mejora de las relaciones humanas y la comunicacidn
contribuye al buen clima de trabajo

- proporciona orientacidén a los nuevos empleados

Beneficios de la capacitacidn en las organizaciones:
* Conduce a la rentabilidad mis alta y actitudes mds pogitivas
* Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles
* Eleva la moral de la fuerza de trabajo
* Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de
la organizacidn
* Crea una mejor imagen
* Fomenta la autenticidad , la apertura y la confianza
* Mejora la relacién jefes subordinados
* Ayuda en la preparacidn de guias de trabajo
* Es un proceso auxiliar para la comprensién y adopcidn
de politicas
* Proporciona informacién respecto a necesidades futuras a
todo nivel
* Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas
* Promueve el desarrollo con vistas a promocién
* Contribuye a la formacién de lideres y dirigentes
* Incrementa la productividad y la calidad
* Ayuda a mantener bajos los costos en muchas 4reas
* Elimina los costos de recurrir a consultores externos

* Promueve la comunicacién a toda la organizacién
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* Reduce la tensidn y permite el manejo de dreas de conflicto.
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CAPITULQ IIIL
PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacion, como todo proceso euducativo, se debe realizar
de forma planeada, con cierto drden y principios de tal manera
que cumpla con sus objetivos.

La capacitacidn al ser un proceso de enseflanza-apendizaje se
encuentra dirigida por los principios didécticos ya que la
diddctica es la orientacidén segura del aprendizaje; la que nos
dice el cdmo debemos proceder para conseguirlo.

"La dididctica es la disciplina pedagfgica de cardcter préctico
y normativo que tiene por objeto especifico la técnica de la
enseflanza, esto es, la técnica de incentivar y orientar eficaz-
mente a los alumnos en su aprendizaje” (44)

Las etapas de proceso de capacitacifn con el correspondiente

momento diddctico al que pertenecen son:

- Deteccién de necesidades a satisgfacer

en un corta, mediano y largo plazo.

- Fijar los objetivos PLANEACION
- Definicidén de la evaluacidn

- Rleccidn de contenidos

- Seleccidn de técnicas y material
didactico.

- Impartir el curso REALIZACION

- Evaluacién del aprendizaje de
los contenidos de la instruccidn
EVALUACION
~ Evaluacién del grado de satisfaccidn
de las necesidades detectadas.

(44) MATTOS, Luiz A. de Compendio de Diddctica General p. 24.
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II1.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Un diagnéstico es un procedimiento que nos sirve para
conocer las debilidades y/o deficiencias de algo o alguien y
detectar las areas de oportunidad. Tener clara la importancia de
cada una de ellas y hacer con base en eso una jerarquizacién hace
un plan de accién.

Si se cuenta con un buen diagndstico, se podré "esta-
blecer un punto de comparacidén para evaluar las acciones,
tomar decisiones acertadas y dirigir las actividades més
acerteramente". (45)

Pengamos que es de vital importancia realizar una buena de--
teccién de necesidades con el fin de obtener los mayores
beneficios de la inversién que se hace en capacitacién (tiempo,
dinero, esfuerzo, etc.); y evaluar las necesidades de tal
manera gque permita establecer un diagnéstico de 1los
problemas actuales y de los desafios del futuro.

La determinacién de necesidades de capacitacién (DNC), nos
permite conocer las necesidades existentes en una empresa a fin
de establecer los objetivos y acciones del plan de capacitacién,
estas necesiades se refieren a la ausencia o deficiencia en
cuanto conocimientos habilidades y actitudes que una persona
debe adquirir, reafirmar y/o actualizar. Con la DNC encauzaremos
los esfuerzos de educacidn correctamente.

Todo jefe espera determinados comportamientos y resultados de

sus subordinados, y creemos que las necesidades de capacitacién

(45) ARIAS GALICIA, Fernando. Capacitacién para la excelenciap.29
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surgen porque:

1. El subordinado no puede hacer el trabajo; no sabe cowo hacerlo
2. El1 subordinado no puede hacer mejor su trabajo y se puede
mejorar

3. El subordinado estd haciendo mal o incorrectamente el trabajo.
4. El subordinado va a desempeniar una actividad que es nueva para
él.

Para la correcta determinacidn de las necesidades de
capacitacién, es necesario determinar siempre un perfil ideal de
la persona, que sirva como punto de comparacién contra la reali-
dad.

Arias Galicia propone una serie de cuestionamientos para ayudar-
nos & esclarecer la deteccién de necesiades:

-¢Qué se requiere cambiar especificamente?, cuya respuesta debe
desembocar en planes de capacitacién no 86lo congruentes, sino
ademds, aplicables a la situacibn de trabajo.

-¢El cambio puede lograrse a través de la capacitacién?. Contra
el habitual empleo de cursos para corregir deficiencias
estructurales, de procedimientos, de comunicacién, de
coordinacién, etc. que no siendo evidentemente campo de 1la
capacitacién tienden al fracaso rotundo.

-¢Los Dbeneficios son mayores que los costos? es necesario
jerarquizar prioridades por aquellas ramas que sean mas
redituables, donde los beneficios sean mayores.

Las necesidades de capacitacién se dividen en dos tipos:

a. Necesidades manifiestas.
(46) ARIAS GALICIA, Fernando. gp.cit., p 39.
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b. Necesidades encubiertas.

Las necesidades manifiestas son aquellas en las que son evi-
dentes las necesidades de capacitacién como son: ascensos, cambi-
o8 de tecnologia, cambios de sigstemas adminiastrativos,
contratacién de nuevos empleados, transferencias de puestos, etc.

Las necesidades encubiertas no se pueden detectar a simple
vista, por lo cual, es necesario buscar evidencias y sintomas de
que existen problemas en la empresa, como son reprocesos, demo-
ras, desperdicios, etc. Al analizarlos en muchos casos ge deg-
cubre no s6lo lag necesidades de adiestramiento, 8ino gitua-
ciones que impiden el buen funcionamiento de la empresa como
problemas adminigtrativos, de produccién, etc

El procedimiento para detectar las necesidades de adiestramien-
to encubiertas es:

A. En el nivel de la organizacién en general:

1.Bugcar evidencias generales de problemas en la produccibn, los
sistemas administrativos, la conducta grupal, la moral de los
empleados etc.

2, Localizar las 4reas criticas y las causas de los problemas

3. Buscar las soluciones para los problemas: aqui habrd que
determinar cuiles son necesidades de capacitacién.

4. Para las necesidades de capacitacién determinar el nimero de
individuos que la necesitan y una descripcién de las actividades
en que requieren ser capacitados (conocimientos, habilidades y
actitudes) .

5 . Jerarquizar las necesidades

B. A nivel individual
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1. Describir las actividades que debe de desempeiiar cada puesto.
2. Definir los niveles de eficiencia egperados, criterios de
desempeflo.
3. Evaluar el desempeflo de la persona.
4, Comparar el desempefio individual contra los criterios de
desempenio esperados.
5. Describir las actividades en que requieren ser capacitados.
Existen varias fuentes y técnicas de diagnéstico grupal y/o
individual como lo son: el andlisis de dreas problemdticas en
mesas redondas, auditorias organizacionales, inventario de habi-
lidades (recopilacién de las habilidades técnicas y de los cono-
cimientos mis utilizados), la observacién, simulacién y juegos,
la entrevista, cuestionarios, Planeacién de Recursos Humanos y la
informacién de la evaluacién de desempeiio,
Consideramos que todas son buenas en la medida en que se tenga
un punto de comparacién entre el desempefio de la persona y el

requerimiento del puesto.

IIT.2 BLABORACION DE CURSOS DR CAPACITACION

Los programas constituyen un insgtrumento para facilitar el
logro de aprendizajes valiosos; son el punto de partida del
proceso diddctico. Estd&n compuestos  por varias actividades, o
cursos definidos formando un Plan de Capacitacién.

"La planeacién diddctica consiste en la estructuracién
sistemdtica y coherente de los elementos que intervienen en el
proceso de enseflanza-aprendizaje"(47) Con la planeacién prevee-
(47)AGUIRRE LORA, Maria Ester, et.al. Manual de Diddctica General

(Curso Introductorio) p.106
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mos inteligentemente todas las etapas del proceso de capacitacién
por lo que es importante aplicarla sistemdticamente.
Mattos cita las principales caracteristicas para que sea bien
realizado un plan de enseflanza:
a) Unidad fundamental, haciendo converger todas las actividades
en la conguista de los objetivos pretendidos;
b) continuidad, previendo todas las etapas del trabajo pautado ,
desde la inicial a la final;
c) flexibilidad, de modo que permita posibles reajustes durante
el desarrollo del plan , sin quebrantar su unidad ni su conti-
nuidad;
d) objetividad y realismo, esto es, debe fundamentarse en las
condiciones reales e inmediatas del lugar, tiempo, recursos ,
capacidad y preparacién escolar de los alumnos;
e) precisibn y claridad en sus enunciados, estilo sobrio, claro y
preciso, con indicaciones exactas y sBugestiones bien concretas
para la labor que Be va a efectuar(48).
A fin de resolver el problema detectado (es decir,la diferen-
cia entre la situacién actual y la excelencia) es preciso proce-
der de una manera sistemdtica en la imparticiédn de 1la
capacitacién. (49)Con este fin es conveniente congiderar los ele -
mentos diddcticos fundamentales:
El alumng, es quien aprende; la enseflanza debers adaparse a é1
segin su etapa evolutiva y sus caracterf{sticas personales .

Log objetivos ya que toda accién diddctica supone la conduccidén

(48) MATTOS , Luiz A. de Compendig de Diddctica General p. 88
{49) ARIAS GALICIA, Fernando gp.git., p.77
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del educando hacia determinadas metas.

Bl profesor que deberd ser una fuente de estimulos para llevar
al alumno a reaccionar para que se cumpla el proceso de aprendi-
zaje.

La materia es el contenido de la enseflanza por medio de la
cual se alcanzan los objetivos del programa.

Métodos y técnicas de enseflanza que deben propiciar la activi-
dad de los educandos

Mediq que es el contexto en el gue ge encuentra el educando y
del cual surgen muchas de sus necesidades. (50)

Tiempo diddctico "el tiempo que se dedicard a cada actividad,
de acuerdo a: la importancia de cada objetivo, extensién y difi-
cultad de cada tema, tipo de técnicas de enseflanza-aprendizaje
que se utilizardn y la duracién de la aplicacién de la
evaluacién." (51)

Lugax, se buscard sea lo mds adecuado posible con suficiente

iluminacién, espacio, accesibilidad, ventilacidn.

El antecedente l6gico para la elaboracién de los cursos de
capacitacidén son los resultados concretos que debe arrojar la
determinacién de necesidades de capacitacidn :

- Nimero exacto de trabajadores que necesitan adiestramiento;

base para estimar el costo posible de adiestramiento al consi-

(50) gfr. NERICHI, Imideo G. Hacia upa DidActica General DRindmica
p. 54 - 55

(51) CAPINTE, . Formacién Profesional de Instructores. Manual
del Participante . 29
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derar el tiempo y el personal necesarios para elaborar el progra-
ma y los materiales didacticos, el costo de la preparacién de in-
structores, vy el tiempu de los trabajadores que van a ser adies-
trados.
- Caracterigticas de las personas que necesitan ser capacitadas:
edad, escolaridad, experiencia laboral. El conocer estas
caracteristicas nos permitiran decidir en cuanto la amplitud del
contenido del programa, seleccién de técnicas de instruccidn y
materiales did4cticos y la organizacidn del curso,
- Descripcién precisa y completa de los conocimientos, habili-
dades y/o actitudes en que necesitan ser capacitados (52) es
decir, seleccibn y organzacién de contenidos.

Los pasos del proceso para elaborar cursos de capacitacién son
los que siguen.

En cuanto a las necesidades detectadas:
1. Andlisis individual y grupal de la Deteccién de Necesidades de
Capacitacién.
2. Determinar cudles de esas necesidades pueden ser satisfechas a
través del entrenamiento y cudles se refieren a otre tipo de
actividades o cambios.
3. Jerarqguizar las necesidades de capacitacién , "de las méds
urgentes a las menos urgentes , Siguiendo este ordenamiento:
a.Por temas: esto se refiere a la importancia o urgencia de las
necesidades que hay que satisfacer por medio de la capacitacién

b.Por personas prioridad o urgencia en cuanto a los trabajadores

(52) ¢fr. ALVAREZ Manuel,gbt.al. Manual para Elaborar Programas
de Adiestramiento p.3-5.
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que requieren ser programados con cierta celeridad. c.Por reque-
rimiento legal, contenido en la Ley Federal del trabajo.

d.Por limitacién de recursos: por motivog de presupuesto (53).

4, Definir cudles serdn cubiertas de manera interna y cufles sera
necesario cubrirlas por medio de una institucién externa espe-
cializada.

Para la elaboracidén de cursos internos:

5. Definir objetivos

6. Estructuracién de contenidos

7. Definicién de la evaluacidn

8.selecién de técnicas y material diddctico

9. Definir el tiempo didéctico

10. Consolidacién del programa en el Plan de curso.

Para nosotros el curso de capacitacién es el proceso de
enseflanza-apredizaje por medio del cual se adquieren o modifican
conocimientos, habilidades y/o actitudes con el fin de mejorar la
productividad de los individuos de tal manera que se cumplan los
objetivos de la organizacién y se logre mayor satisfaccién per-
sonal.

Creemos que en la planeacién del curso es muy importante estar
concientes que el mismo ha emanado de un diagnéstico por lo que
tiene que satisfacer ciertas necesidades ya definidas las
cuales deberdn estar reflejadas en los objetivos del curso. El
objetivo del curso deberd a su vez estar en concordancia con los
objetivos organizacionales y departamentales a donde pertenezcan

los educandos.

(53)cfr. PINTO VILLATORIO, Procesqo de Capacitacidén p.172-173
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IX1.2.1. DETERMINACION DE OBJRTIVOS

Los objetivos constituyen la médula del programa, y sin ellos no
puede existir el mismo; careceria de una direccidn y de un
sentido determinado.

Los objetivos deberdn ser una derivacién de las conclusiones
obtenidas en la deteccidén de necesidades de capacitacién.

Un objetivo de aprendizaje es la formulacidn clara del cambio
de conducta que va a lograr el alumno como resultado de su
interaccién en el proceso de enseflanza-aprendizaje. (54)

Los objetivos de aprendizaje tienen las siguientes
caracterisiticas:

a. expresan un resultado y no una actividad
b. estan centrados en quien aprende
c. son evaluables a través de la observacidén

El aprendizaje es el proceso por el cual se adquieren nuevas
formas de comportamiento o se modifican formas anteriores. Dichas
modificaciones comportamentales se dan de acuerdo con ideales,
actitudes, hébitos, habilidades y conocimientos (55).

El aprendizaje es un proceso porque se di por medio de una
serie de acciones que tienen como consecuencia un resultado

Con el aprendizaje se originan o modifican 3 tipos de comporta-
mientos en el hombre: conocimientos, habilidades y actitudes. Las
anteriores son las tres formas de aprendizaje:

- Aprendizaje motor: referente a habilidades psicomotoras

(54) cfr. RECIO F. sergio Tecnologia Educativa (Programas esco-
lares y progamacién por objetivos) p. 9

{55) Cfr. NERICHI, Imideo G. gp.cit., p. 211- 212,
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- Aprendizaje emotivo: referente a las actitudes
- Aprendizaje intelectual: referente a los conocimientos (56).
Para que el cambio de comportamiento sea considerado como
aprendizaje debe tener una total o parcial permanencia.
Basado en lo anterior Benjamin §S. Bloom ha formulado una
clasificacién de 1los objetivos educativos dividiéndolos en
tres dreas con sus respectivos niveles de acuerdo a su compleji-

dad, denominada profundidad taxindémica(*)

*+ Cognoscitiva - referida a los comportamientos en los que inter-
vienen los procesos mentales o intelectuales. De acuerdo a la

complejidad de estas operaciones intelectuales se distinguen seis

niveles:

1. Conocimiento 3.Andlisis 5.8intesis

2. Comprensioén 4.Aplicacién 6.Bvaluacidén

* Afectiva.- se refiere a los comportamientos expresados como

sentimientos, actitudes, emociones, valores, reacciones. De
acuerdo a su nivel de coplejidad se clasifican en:

1. Recepcién 4.0rganizacién de valores

2. Respuesta 5. Caracterizacién de valores

3. Valoracién

*Pgicomotriz.- referente a los comportamientos con relacién a las

habilidades neuromusculares o motoras que incluyen diferentes

(56) c¢fr ibidem p. 218
(*) De menor a mayor complejidad.
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grados de destrezas fisicas y se dividen en:it#;
1.Percepcidn 4. Mecanizacion
2. Disposicidn S, Respuesta compieja observable
3. Respuesta guiada
Los objetivos pueden ser de tres tipos de acuerdo a su especi-
fidad: Objetivos generales, pavticulares y especificos.
Los objetivos generales expresan, de una manera global, el

cambio de conducta que el participante tendrd al finalizar el

Al desglosar los objetivos generales se determinan los objeti-
vos especificos, es decir, se precisan las actividades detalladas
que es necesario dominar para alcanzar los objetivos generales,
definen el tema o unidad.

Los objetivos especificos se desprenden de los chjetivos
particulares y definen los que se desea alcanzar en cada sesidn.

Para lograr una redaccién clara y completa de los objetivos se
deben incluir cuatro elementos bésicos:

1. PRESENTACION que tiene por objeto despertar el interés,

2. FORMAS DE CONDUCTA que son la descripcidén de 1o que se espera
haran los educandos como demostracién de que han alcanzado los
objetivos, se expresan por medio de verbos.

Los verbos que indican una conducta observable les llamamos
verbos operativos y son recomendables para formular objetivos de
la clase u objetivos especificos.

A los verbos que no indican una conducta obserbable como

(**) Bloom no define los niveles por lo que se tomar&n los pro--
puestos por Elizabeth J. Simpson en el libro de Metodologia de la
Enseflanza de Nerichi
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conocer, comprender, familiarizarse, entender etc. los llamamos
verbos no operativos y son recomendables, para formular objetivos
generales. (57)

3. CONDICIONES, descripciodn de las condiciones en las que el com-
portamiento debera manifestarse.

Pueden ser a partiv de cierta informacién; en ciertas circun-

stancias; con ciertos materiales o equipo y /o en determinado
lugar.
4. CRITERIO que determipard qué tan bien se desea que se realice
la conducta prevista. La cantidad, calidad o precisién con que se
exige que manifiesten las formas de conducta, constituyen el
nivel de eficiencia. (58)

Para que los objetivos de aprendizaje cumplan su funcién
deberdn estar centrados en el educando, expresar un resultado no
una actividad para lograr el resultado y ser evaluables a través
de la observacidn.

Algunas de las ventajas que deducimos de la utilizacién de
objetivos son;

- por medio de su andlisis se obtienen los conocimientos, habili-

dades y/o actitudes que se proporcionardn en el proceso de

enseflanza-aprendizaje.
- Sirven para comunicar de manera clara y precisa lo que queremos
que el educando logre.
- Nos ayudan a la seleccién de técnicas de enseflanza adecuadas

(57) apud, NERICHI, Imideo op,¢it., p. 18
(58) NERICHI, Imfideo Metodoloaia de la Engeflanza p.Y5
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Nos brindan criterios o parametros en base de los cuales

°g
beo]

puede evaluar la efectividad del curso

IIT.2.2 BSTRUCTURACION DE CONTENIDOS

Para nosotros el contenido es el conjunto de conocimientos,
habilidades y/o actitudes que el participante debera conovcer,
apreciar y/o desarollar al finalizar el -urso.

En principio "Los contenidos del curso, su metodologia, el
tiempo asignado y los mateirales deben ser producto del alcance y
profundidad que indiquen los objetivos®(59). De los objetivos se
desprenderédn los lineamientos bésicos para la elaboracion de
contenidos que son:

a. El concepto que se va a enseflar o marco conceptual
b. La profundidad con que se tocard el o los conceptos
c. Dénde y cémo se aplicard lo recién aprendido.

El contenido del curso habrd que centrarlo dentro de su contex-
to dentro del Programa General de Capacitaciodn, es decir , se
tendrdn que considerar los temas o cursos preceden al que se va
a realizar, cudles se estdn viendo paralelamente y cudles son los
que le seguirdn.

La funcién primordial de la estructuracién del contenido es 1la

de organizar los elementos de que se compone el contenido, esta-
bleciendo claramente las relaciones que hay entre ellos
Los cursos pueden estar formados por uno o varios temas o

unidades de acuerdo a su complejidad y extensibén. Al definirlos

(59) PINTO VILLATORO, Roberto. Procesqo de ¢apacitacién p.31
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se deberd considear que tengan un 6rden l6gico y secuencial, un
equilibrio entre ellos , integracién con todo el curso y que
permitan cierta flexibilidad al instructor,

No existe un criterio Gnico para estructurar los contenidos por
lo que a continuacién se mencionardn los tres mds utilizados:

1. Organizacién de la tarea por niveles de aprendizaje

"Deade el punto de visa préctico es {til considerar cuatro
niveles que sgon: familiaridad, conocimiento, comprensibén y apli-
cacién" (60)

La familiaridad es el acercamiento inicial que el educando
tiene con respecto a log temas a tratar ; el conocimiento es el
acervo que puenen recordar los participantes acerca de los con-
ceptos que se manejados en el curso.

La comprensién es la posibilidad de formar dsicriminaciones y
generalizaciones conceptuales y la aplicacién es la accién que
lleva a poner en préctica cada uno de los conceptos,

A partir de lo anterior se definird el objeto de la enseflanza
con el fin de organizar las actividades de aprendizaje para los
educandos.

2. Ordenaci6én del contenido de acuerdo a la naturaleza de la
tarea.

" En este procedimiento los contenidos se agrupan en forma natu-
ral siguiendo el esquema y ordenamiento de 1las tareas"(61)

siguiéndose la secuencia preestablecida, dependiendo de esto el

(60) CHARLES T. Christine, et.al., Guia Prdctica para el Curriculo
" p.14

¥y la Instruccién”
(61) ALVAREZ, Manuel, et al. Manual para elaborar programas de
adiestramiento! p. 61
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desarrollo de la tarea. Generalmente son tareas de tipo manual.
3. Ordenacién del contenido de acuerdo a su secuencia légica.

Son contenidos que requieren una estructura légica con el fin
de facilitar el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Al estructurar los contenidos debemos asegurarnos que:

-Los elementos que son antecedentes generales para
todo el programa, aparezcan en el primer lugar,
-cada elemento pueda ser aprendido sin necesidad -
de conocer contenidos que aparecen mis adelante en
el programa,

-cada elemento esté ubicado de manera que se com-
prenda claramente su relacidén con los demds,

- no aparezcan elementos aislados o desconectados -
del resto del contenido(62)

Al dar 6rden a los elementos del contenido , sigue desglosarlo
en unidades de instruccién, es decir, grupos afines que consti-
tuyan una totalidad y que tengan un significado por sf mismos.
Las unidades de instruccién se definen como conjunto de elemen-
tos interrelacionados, con significado propio , y que constituyen
una totalidad (63).

Con la estructuracién de los contenidos en unidades de
instrucuén pensamos que se le proporciona a los educandos una
vigi6n mas clara del contenidos y se facilita la integracién de
lo aprendido.

No todos los contenidos pueden ser estructurados en unidades de
instruccién, sélo cuando:

a. Contamos con objetivos particulares bien delimitados

b. El contenido indica claramente los elementos antecedentes para

(62) ALVAREZ, Manuel, gk al. op.cit,p.67
(63) crf.ibidem p.71
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el aprendizaje de otros

¢. cuando los elementos del contenido corresponden a varios

grupos independientes.

III.2.3 EVALUACION

La evaluacidn es un proceso que cotidianamente realizamos, al
expresar que algo estd bien o no, que algo es bueno o no, etc.
pero en todas las tareas y especificamente en la educacién, para
tener una evaluacidn que realmente sea una base veraz para la
toma de decigiones, es  importante que sea realiza-
da sistemdticamente y detinida desde el momento didictico de la
planeacién.

La evaluacidén, la define Gronlund como" un proceso sistemético
para determinar hasta qué punto alcanzan los alumnos los objeti-
vos de educacidn (64) .

La evaluacidén es un proceso sistemitice por lo que debemos
partir de la definicidn de estdndares o pardmetros deseados, con
base en ciertos criterios y valores previamente definidos,
contra los cuales se compara la realidad y de los cuales emanan
juicios con el fin de conocer qué tanto se logrd lo deseado.

La evaluacidédn nunca es un fin en si , tiene propodsitos bien
definidos que siempre derivardn en nuevos cursos de accidn. La
evalaucién como todas las acciones diddctica se debe planear,

realizar y verificar,

La evaluacién es un proveso ordenado, planeado que procura

{64) GRONLUND, Norman E. Medicidn y evaluacién en la enseflanza"
p. 8



omitir juicios al azar para lo cual, pregupone la existencia
de objetivos de ensefianza previamente identificados a partir de
log cuales se compara la realidad y se define la medida en
que se lograron.

S5in la evaluacién no geria posible conocer si  se cumple lo
esperado o no, si los métodos y ténicas han sido adecuados, si
la planeacidén se adaptd a las necesidades y objetivos de los
individuos, "sin la evaluacion el proceso de
enseflanza-aprendizaje geria una empresa de la cual se
desconoceria su eficiencia, pese a que la tuviera y sin rea-
juste, una tarea a medias." (65)

Muchas veces gse confunden los términos de medicién y
evaluacién; la medicién se 1limita a la descripcidén cuantitati-
va de una caracteristica determinada, Brown la define como
"agignar nimeros a las conductas de acuerdo a las reglas" (66).

Por otra parte el proceso evaluativo, a partir de 1la
descripcidn cuantitativa, elabora un juicio cualitativo, las
interpreta y las valora. De tal manera,la evaluacién es un
término mucho mas amplio que la medicidn "la evaluacién
incluye , tanto las descripciones cualitativas como cuantita-
tivas del comportamiento de los alumnos, como los juicios
valorativos que refieren a la conveniencia de ese comportamien-
to" (67)

(65) LAFOURCADE , Pedro. Evaluacidn de los aprendizaies p.16

(66) BROWN, Frederick. Principios de medicién en psicologia v
educacién p. 8

{67) GRONLUND, Norman E. op.cik., p.10
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TIPOS DE EVALUACION

Por el momento en que se realizan, existen tres tipos de
evaluacién:

Diagndstica, que se aplica al principio del curso, procesal que
se aplica durante su desarrollo y final o sumaria que como su
nombre lo indica se aplica al terminarlo.

-Diagndstica, que explora aquellos aprendizajes gque el alumno
deberia poseer como antecedente para el curso o la porcién que
iniciar ... esto permite deslindar el punto légico de partida
en las experiencias educativas (68)

-Procesal o formativa, que nos permite verificar el cumplimiento
de los objetivos parciales o parte de un evento educativo con el
fin de adecuar 1la enseflanza a el ritmo, nivel, etc. del evaluado
ademds de reforzar puntos débiles, detectar problemas de
metodologia o replantear y afinar objetivos.

-Final o sumaria utilizada para:

conocer al fipalizar un ciclo o curso, el grado final con
el que se cumplid el objetivo general vy gervir de Dbase
para planear 1las siguientes experiencias de aprendizaje.

- determinar 1la habilidad de un individuo para algo, la efec-
tividad global de un curso o plan de estudios,

Sin la evaluacidén creemos que la planeacidén did&ctica no
tendria ninin sentido debido a que en ella definimos los
parémetros para conocer el aprovechamiento del educando y las
deficiencias tanto del programa como del docente.

(68) CARRENO, Fernando.po.cit, p.24
Citando a Manuel Fermin, la evaluacidn tiene 4 funciones:
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1. Verificar ol logyro de los objetivos previamente establecidos.
2. Pronosticar las posibilidades educativas del alumno.

3. Diagnosticar las fallas y las dificultades que se presentan
en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

4. Orientar y reorientar el proceso. (69)

Para planear correctamente la evaluacién es indispensable
contar con los objetivos bien definidos; al analizarlos, idetifi-
caremos el conjunto de conductas a medir y el grado en que se
buscan.

El paso siguiente ser§ establecer un conjunto de procedimientos
para establecer las observaciones en enunciados cuantitativos,
sintetizar estos datos en juicios de valor y tomar decisiones
oritentadas permanente la enseflanza y el aprendizaje.

Elba Carrillo propone los siguientes pasos para efecutar la

la evaluacién.
Medicién:

1. "Identificacién y definicién de 1la caracteristica, cuali-
dad o atributo que se deber medir. Decidir cudl o cufles serén
los atributos que por su importancia y pertinencia van a medirse,
2. Determinacién de un conjunto de operaciones en virtud de las
cuales el atributo pueda manifestarse y hacerse perceptible.
3. Establecimiento de un conjunto de procedimientos para traducir
las observaciones en enunciados cuantitativos, esto es, espresar

el resultado de las operaciones anteriores en términos

(69) FERMIN, Manuel La evaluacidén., los exdmenes y Jlas
calificaciones p. 19
cuantitativos.



Evaluacién:

1. Los pasos enumerados en el proceso de medicién
2. Sintesis de los datos recopilados en juicios de valor
3. Toma de decisiones orientada a wejorar permanentemente la
anseflanza y el aprendizaje." (70)

Pensamos que en las organizaciones la evaluacién de la
capacitacion tiene tres objetivos principales:
- Evaluacién de lo aprendido en el aula

evaluacién de los servicios instruccionanes, tales como ,
instructores, sala, equipo, recesos, etc.
- evaluacién de la aplicacidén de lo recién aprendido

La evaluacidén de lo aprendido y su aplicacidén nos habla del
cumplimiento de los objetivos de capacitacién puesto que general-
mente busca llegar por lo menos al nivel de aplicacidn.

La evaluacién de los servicios instruccionales ceemos es tan
importante como las otras puesto que puede suceder que se logren
los objetivos a pesar de estos servicios y si no es aplicada no

se contard con un pardmetro para mejorarlos cada dia.

TECNICAS DE EVALUACION MAS COMUNES DE ACUERDO A LA FORMA DE
CONDUCTA:
La evaluacién de cada forma de conducta requiere de un plan

diferente: de actividades, materiales e instrumentos adecuados.

(70) CARRILLO, Elba. gp, ¢it. p. 117-118

De acuerdo a el tipo de objetivo y su profundidad
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taxonémica:a)Conocimientos o habilidades intelectuales; en general las
situaciones usadas para evaluarlos son pruebas escritas formadas

por preguntas, por problemas o por afirmaciones incompletas..lsl

b)Destrezas o habilidades: En su caso, es necesario observar céomo
se realizan esas tareas y analizar la ejecucidén o producto termi-
nado en caso de que exista. Se emplean las pruebas de ensayo que
congisten en la ejecucién de actividades previamente selecciona-
das donde se manifiestan las destrezas por evaluar.

Se usan como instrumentos de control: listas de verificacién,
escalas estimativas de ejecucién y escalas estimativas del

producto acabado.

c)Actitudes; para evaluarlas se observa la conducta del individuo
en gituaciones reales o simuladas en que éstas se manifiestan,
utilizando una escala estimativa de actitudes como instrumento de

control.

III.2.4 METODOLOGIA DE LA ENSENANZA

Por enseilanza entendemos el proceso que tiene por objeto el
aprendizaje viene de la palabra latina 'insignare' que significa
geflalar, la enseflanza busca estimular y dirigir la actividad del
educando con el fin de lograr los objetivos de aprendizaje.

Los procedimientos didécticos nos indican los medios por los
cuales llevaremos a cabo el proceso de enseflanza aprendizaje en
ellos definimos el método diddctico, las técnicas de enseilanza,

el material did&ctico, las actividades previstas para los alumnos
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para estimular su participacidn, la fijacidn y verificacidén del
aprendizaje y la tarea.

La palabra método viene del grieqgo 'meta’ {(meta) y odos (cami-
na, por lo tanto el mérodo es el camino para llegar a una weta.

"Método didctico es la organizacién racional y préctica de los
recursos y procedimientos del profesor, con el propésito de
dirigir el aprendizaje de los alumnos hacia los resultados pre-
vistos y deseados " (71). Didacticamente el método es el camino
para alcanzar los objetivos de enseflanza-aprendizaje que tenemos
ya definidos.

El método no se identifica con la técnica; la palabra técnica
gignifica :cémo hacer algo, por lo tanto el método indica el
camino y la técnica muestra cdmo recorrer el camino.

El método es mucho mis amplio que las técnicas, es general. Las
técnicas son s6lo una parte del proceso de aprendizaje son parti-
culares y el método acompaila el proceso de aprendizaje en todas
sus fases.

El seguir un método adecuado nos garantizard, en gran medida,
el éxito de la realizacién diddctica y es de suma importancia
considerarlo dentro de la planeacién del curso.

Asi pues la metodologia de la ensefianza creemos es la
utilizacion sistemdtica de log métodos y técnicas de ensefianza en
la accibn docente, con el fin de alcanzar los objetivos de un

programa, aprovechando al miaximo los recursos.

I1T.2.4.1 SELECCION DR MBTODOS DR ENSRNANZA

(71) MATTOS. Luiz A. op.cit, p.72
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Existen tres tipos de métodos de enseflanza: indivudualizada,
colectiva y en grupo.

"Los métodos de enseflanza individualizada consisten en diri-
girse directamente a cada educando, en forma individual, teniendo
en cuenta las condiciones personales de prebaracién, de aptitud y
de motivacidn.

Los métodos de ensefianza colectiva son aguellos que se dirigen,
al mismo tiempo y en la misma forwa, a todos los educandos por
igual.

Los métodos de enseflanza en gqrupo son aquellos que ponen
énfasis en la interaccibn de los educandos, en pequellos grupos;
su funcionamiento se hasa en la dinfmica del grupo" (72}

Lo ideal es que se mezclen estos en el curso puesto que la
puesta en prélctica de lo aprendido requerird de lo tres tipos de
actividades: individual, en equipos y entre todos.

Algunos de los métodos més utilizados en capacitacién
son:

*indivudualizados: instruccién progamada, estudio dirigido indi-
vidual, tareas dirigidas.

*colectivog: expositivo, demostracién, via satélite o por video-
cassetes.

*grupales: digcusién, debate, estudio dirigido en grupos, panel.

III.2.4.2 SELECCION DR TECNICAS DR ENSENANZA
Una técnica de enseflanza es el recurso didéctico al cual se

acude para concretar un momento de la leccidn..las técnicas son

172) NERICHI, Imfdeo G. @p.Cit. p.41
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formas de orientacién inmediata del aprendizaje, una "técnica
didéctica es un procedimiento ldégica y psicoldgicamente estructu-
rado , destinado a dirigir el aprendizaje del educando" (73).

Consideramos a las técnicas como las maneras o procedimientos
para enseflar algo, y deberdn utilizarse durante la accién de la
enseflanza segin lo exijan los objetivos, el tema, el drea de
aprendizaje , el tiempo didéctico y la medida en que se quiere
profundizar en la materia a enseflar.

Con las técnicas de enseflanza buscamos motivar al educando para
que guiera aprender y proporcionarle elementos para su logro.'
Motivacidén es el proceso que provoca cierto comportamiento ,

mantiene la actividad o la modifica"(74)

Por motivacién entendemos el predisponer a los educandos hacia
lo que se quiere enseflar, es propoiciar que los alumnos quieran
aprender lo que deseamos y que se esfuercen por alcanzar los
objetivos planteados.

Existen una gran variedad de técnicas segin las necesidades que
plantea el proceso de enseiflanza-aprendizaje en sus miltiples
facetas, algunos de los criterios que facilitan la seleccién de
las mismas son:

* el ninero de personas a las que se destina el curso

* el tiempo diddctico

* la naturaleza del curso, es decir, si estéd orientado principal-
mente a desarrollar habilidades, incrementar conocimientos o
{73) NERICHI, Imideo. gp.cit. p. 36

(74) NERICHI, Imideo G. Hacia una DidActica General Rindmica

p 193.

70



modificar actitudes.
* la profundidad taxonémica
* gl nivel de preparacién de las personas que reciben ¢l curso
* las condiciones que ofrece el aula
* la preparacién académica y experiencia del instructor
* recursos didacticos con los que ge cuenta

Las tareas son "trabajos bien determinados y a plazo fijo, que
serdn examinados y corregidos por el profesor"(75) buscarén la
fijacién y transferencia del aprendizaje fuera de la clase de tal
manera que sean un elemento para que el instructor, al revisar-
lasg, verifique la comprensién del educando y el educando, al
realizarlas, tenga elementos para detectar y esclarecer sus

dudas.

1II.2.4.3 MATERIAL DIDACTICO

"El material didéctico es, en la ensefianza, el nexo entre las
palabras y la realidad"(76), siendo imposible presentar en situa-
ciones reales todos los conceptos a los educandos, el material
diddctico substituye la realidad. Busca también la actividad o
participacién del alumno como es la investigacién.
Para qué sea un auxiliar eficaz debe:
- ser adecuado al asunto de la clase
- ser de f4cil aprehensién y manejo
- estar en perfectas condiciones de funcionamiento" (77)
(75) MATTOS, Luiz A. Compendio de Diddctica General p. 244.
(76)NERICHI, Imideo G."Hacia una Diddctica General Dindmica,.

p329.
(77)idem.

71



Es importante considerar a la hora de eligir material que los
la vista es el drgano sensorial de mayor eficiencia para capatar
lag impresiones sensiriales y sabemos que es esencial para la
motivacién y atencidén ,el primer impacto de lo presentado
ojos y los oidos son los érganos sensoriales mds desarrollados y

perfeccionados que dispone el ser humano .

I11.2.5 CONSOLIDACION DE LA INFORMACION EN UN PLAN DE CURSO

De acuerdo a los requerimientos de la planeacién didéctica es
importante al contar ya con toda la informacién del curso, con-
centrarla en un formato que nos permita tener a la vista el
programa completo del curso y su desglose en los planes de sesibn
o clase.

Los elementos que deberd contener el formato son flexibles de
acuerdo a las necesidades especificas del curso e instructor, los
bdsicos son:

DATOS GENERALES:
- Nombre del curso

- Nombre de la persona que lo elabord

- Prerequisitos (Conocimientos o cursos previos necesarios para
tomar este curso)

- Objetivo general del curso

- Evaluacién final

- Bibliografia

DATOS ESPECIFICOS

- Nombre de la unidad

- Objetivo de la unidad

- Subtemas

- Técnicas de eneflanza sugeridas (*)
- BEvaluacién de la unidad

- Bibliografia

* Se sugieren las técnicas de ensefianza ya que existe flexibili-
dad en las mimas dependiendo tanto del instructor como de los
participantes.
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Después de haber consolidado la informacidn de nuestro progra-
ma se procederd a hacerlo sesidn por sesidn, a lo anterior se le
denomina 'plan de clase o de sesidn' y cada uno debe contener los

siquientes elementos:

1. Objetivos especificos

2. Motivacidn

3. Materia o tema

4. Técnicas didacticas

5. Material didactico

6. Tareas

7. Evaluacidn

8. Indicaciones bibliogréficas. (78)

{(78) cfr. NERICHI,Imideo G. Hacia wuna Didactica Geperal Dindmica
p. 142.
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CAPITULO 1V
[0S PRINCIPIOS DE LA CALIDAD TQTAL

Es intringeco al hombre el deseo de perfeccionamiento tanto de
si mismo como de las cosas que le rodean. El trabajo es un medio
de perfeccionamiento de si mismo y , por medio de &1, el hombre
perfecciona lo que le rodea dando un servicio a sus semejantes,

El trabajo en las organizaciones es multidependiente, cada
persona depende del trabajo de los demds, y ain fuera de la
organizacién unos dependen de otros: de la organizacién de sus
proveedores, de los clientes y de todas aquellas personass que
directa o indirectamente se relacionan con la organizacién,

Estas relaciones no siempre son positivas y satisfactorias y
fercuentemente se generan desviaciones, problemas y errores entre
lo que se quiere o se necesita y lo que se recibe,

Los errores traen consigo muchos problemas como lo son:

- los problemas econdmicos al desperdiciar o reprocesar tiempo,
trabajo y materiales

- los sociales al no servir para lo que estaba destinado un
trabajo o un producto

- los personales al representar un desgaste fisico y enmocional,
por la frustacibén y desperdicio que trae consigo un mal resultado
- el fisico al haber desperdiciado tiempo y energias.

Por todo ello, siempre han existido normas que describen o
determinan el trabajo, de tal manera que si son cumplidas por
todos los involucrados, éste serd su satisfactor de necesidades.
Las normas buscan asegurar que el trabajo sea bien hecho.

Las normas, conocidas como procedimientos, descripciones,
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métodos de trabajo, sistemas administrativos, etc. son hechas
por hombres y como tales se han ido perfeccionando a través del
tiempo.

El Sistema de Calidad Total propuesto por Crosby eg el resulta-
do de este proceso "desde esta perspectiva y con esos antecen-
dentes que vinculan al hombre con su obra, Calidad Total reconoce
la dignidad y el potencial intelectual del ser humano...lo pone
en contacto estrecho con la naturaleza e importancia de su

labor .(79)

IV.1. DESARROLLO HISTORICO DBL MOVIMIENTO DE CALIDAD TOTAL BN EL

MUNDO
Es evidente e histéricamente demostrable que el concepto de

sCalidad' ha existido desde hace muchos siglos, ain antes de
Cristo, sin embargo se ha wmanejado como un concepto intangible y
por lo tanto , dificil de definir y de comprender.

A lo largo de los aflos y muchas veces, por asi convenir a cier-
tos intereses o por estar plenamente justificados en otros
casos, se han generado una serie de ideas que buscaban reforzar

al concepto o existencia de calidad en un producto o servicio

tales como : 'lo barato sale caro', 'el que quiere azul que le
cueste!, 'lo brillante', 'lo elesgante', 'lo carc', 'lo lujoso’
etc,

5in embargo, "el movimiento de Calidad Total o0 a lo que se

ha 1llamado CALIDAD TOTAL, es relativamente reciente, pues se

(79) ACKLE TOMASINI, Planeacidn estratégica y Contro) Total de la
Calidad p. 39



empezd a gestar a inicio de los aflos 50's de este siglo y lleg6 a
su etapa mis fructifera en los anos B80's" (80)*

El movimiento de Calidad tiene su origen después de la Segunda
Guerra Mundial en los Estados Unidos de Norteamérica, en donde
por las circunstancias vividas por la industria y los servicios
dudrante la gquerra, la Ingenieria, la Administracién y las Cien-
cias Sociales habian logrado un gran avance. "Durante la guerra
se desarrollaron enormemente buscando mejorar la productividad,
la eficiencia y la eficacia de la industria militar y de todas
las demis industrias relacionadas con ella" (81).

Sin embargo, al término de la guerra , lo que parecia ser un
terreno propicio para su crecimiento y perfeccionamiento, se
convirtidé en limitante y frendé su desarrollo. Al cambiar radical-
mente las circunstancias posteriores a la guerra, lo que fué& en
un inicio la busqueda de perfeccionamiento y precisibén, se
convirtié en una necesidad de fabricar cantidad mds que calidad.

Lo anterior mandé a segundo plano a la eficiencia y a la cali-
dad puesto que las necesidades de esos aflos requerian de elabo-
rar gatisfactores que cubrierarn las condiciones bdsicas de la
sociedad. .

Europa précticamente estaba devastada, asf como el norte de
Africa, Japén, y los paises vecinos, ain los 'ganadores' estaban

(80)NBC. National Broadcasting Company.If Japan Cax, Why Can't We
p. 32

* Aqui es importante considerar el atraso que tenemos en rela-
cién a los pafses mds avanzados , pues este movimiento logra su
época de esplendor en nuestro pais 10 afios después.

(81) c¢fr, NBC, National Broadcasting Company. gp,cit.p.15
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en condiciones lamentables, pues ademds del dado causado, la
guerra habia distraido a una gran cantidad de recursos
econdmicos, materiales y humanos que dejaron como consecuencia el
deterioro de la infraestructura de esog paises al limitar los
servicios existentes y al postergar la renovacién de los ya
existentes.

La pregunta obligada serfa: ¢Porqué teniendo todas estas caren-
cias, los Estados Unidos de Norteamérica no dieron el paso y
fomentaron lo que ahora conocemos como CALIAD TOTAL?...Podriamos
decir que basicamente fué por dos razones:

La primera fué que ellos fueron los virtuales ganadores de la
guerra, lo cual despert6 en este pueblo el sentimiento de
proteccién y reconstrusccién de todos los territorios partici-
pantes, lo cual implicaba cubrir una enorme cantidad de necesi-
dades, por lo que su principal preocupacidn era la cantidad de
satisfactores y no la calidad.*

La segunda, quée como ganadores y al no haber sido la guerra en
su territorio, su pueblo, su industria y su gobierno no sintie-
ron }la necesidad de hacer mejor lo que hacian, pues précticamente
todo lo que se producia, fuera bueno o malo, se vendia y se
utilizaba (82).

Pocas fueron las industrias e instituciones que mantuvieron sus
esténdares de exigencia principalmente, las instituciones educa-

tivas, cientificas, tecnoldgicas e industrias de los que ahora

* E.U. aportaba el 40% del producto mundial en los primeros aios
de la postguerra

(82) MORITA, Akio. Made in Japan (Hecho en Japbn) p.36
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conocemos vanguardistas en los negocios a nivel mundial, de hecho
en ellas es en donde se empieza a gestar el movimiento de CALIDAD
TOTAL, sin embargo, la influencia de su wmedio ambiente no les
permitié ver a sus dirigentes que ahi tenian.

"Exportaron el movimiento que revolucionaria los negocios en la
ultimas dos décadas llegando a poner en peligro el poderio comer-
cial y el liderazgo de los negocios norteamericanos". (83)

Ellos wmismos, los norteamericanos, crearon las condiciones
para exportar este movimiento a los paises perdedores con el Plan
Marshall.

El contenido del plan incluia apoyo econémico, tecnolégico y
educativo, por lo que los japonenes enviaron numerosos grupos de
ciudadanos a los Estados Unidos a estudiar y aprender , buscando
aplicar los conocimientos adquiridos a su regreso.

Un grupo de estudiantes japoneses visitan la Universisdad de
Nueva York en donde impartia las clases de estadistica el Dr.
William Edwards Deming, Licenciado en Ciencias Fisicas y doble
Maestro en Matemdticas y Fisica, quien a la postre se
convertiria en el padre del movimiento de CALIDAD TOTAL.

"El encuentro de este grupo de estudiantes, todos ellos perso-
nalidades del gobierno y la industria japonesa, con el Dr. Deming
en 1947, dié inicio a una serie de visitas mutuas, por lo que es
invitado a Japén con el propdésito de que les ayudara a realizar

el censo de 1950 en su pais". (84)

(83) cfxr. BARKER, Joel Arthur.The Buisness of Paradigms (E1
negocio de los Paradigmas) p. 38

(84) ¢cfr. AGUAYO, Rafael Wlliam Edwards Reming ( Una Breve
Biografia) p.32.
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Junto al Dr. Deming, hubo otras destacadas personalidades que
contribuyeron en diferentes disciplinas a mejorar las circunstan
cias del Japén como el Dr. Joseph M. Jurdn, quién influyd enorme-
mente en el ambito tecnoldgico y de ingenieria.

A su vez hubo otros que mantuvieron la llama viva en la
biasqueda del mejoramiento en los E.U., como ¢l Dr. Armando V.
Feigenbaum, quies "es considerado como el padre del movimiento
de Calidad Total en Estados Unidos." (85)

A su vez, como era de esperarse, ellos enseiaron a discipulos
como Kaoru Ishikawa, Philiph Crosby, etc. quienes realizaron el
efecto multiplicador.

Ahora bien, ¢Porqué en Japdn?.. por varias razones:

La primera porque sintieron la necesidad de hacer algo para
cambiar sus circunstancias.

Segundo porque tuvieron la humildad para reconocer su derrota y
aceptar la ayuda de quien los habia vencido.

Tercero porque sabian que 1o mds valioso que contaban como
nacién era su gente. Esto complementé la influencia americana por
"la conciencia, disciplina, reépeto y apertura del pueblo para
obtener provecho de los conocimientos y apoyos recibidos." (86)

Gracias a dichas caracteristicas de la gente, el gobierno
japonés tomd§ estos nuevos conceptos, como un movimiento nacional
de mejoramiento, como una politica gubernamental a la que todos
los ciudadanos e instituciones se tenian que someterse. Y hacien-
do un andlisis objetivo y realista de los recursos de su nacién

(85) ¢fr. AGUAYO, Rafael op. g¢it. p. 23
(86) cfr. MORITA, Akio. op. cit. p. 25
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se dieron a la tarea de:

1. Aprender de otros .- Pasaron de finales de los 40's de hacer
productos baratos y de mala calidad a finales de los 60's hacien-
do las mejores copias de los productos extranjeros originales.

2. Aprender de nosotros mismos.- en la década de los 70's el
Japén se convierte en el mejor fabricante al empezar a mostrar al
mundo su capacidad de hacer bien la cosas y a bajo costo, ademds
de su capacidad de desarrollar tecnologia de primera.

3. Aprender permanetemente para mejorar y poder enseftar a otros.-
en la década de los 80's y los 90's los japoneses trasladan su
aprendizaje y resultados obtenidos en la insdustria de la
transformacién a otros ramos, convirtiéndose en el modelo a
gequir en el mundo de los negocios.

Los japoneses se convirtieron en los mejores précticamente en
todo . "Japdn es el ejemplo m&s claro de que la CALIDAD TOTAL si
funciona" (87), tan es asi que han llegado a ser el pais niimero
uno del mundo, a los demds gdlo nos queda seguir su ejemplo
adapténdolo a nuestra cultura y buscar superarlos.

A pesar de todo los japoneses estdn concientes de su posicién
y del reto que les depara en el futuro, pues ellos saben bien
que lo importante no es llegar sino mantenerse , Yy parecen saber
bien cual es el medio que se los permitird. En palabras del Dr.
Deming, de sus discipulos y de los demés especialistas en la
materia afirman que: 'La Calidad Total inicia con la educacién,
se logra con la educacién y se mantiene con 1la

educacién'
(87) ¢fr, BARKER, Joel Arthur. Op. Cit. p. 62
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IV.2. RL PROCESO DE MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD

"El Proceso de Mejoramiento de la Calidad surge cuando los
miembros de un equipo de trabajo deciden que no estdn dispuestos
a tolerar por mds tiempo una gituacién inconveniente" (88). En si
constituye una estrategia directiva que implica una serie de
acciones establecidas para mantener durante un largo plazo y a su
vez, desarrollar a todo lo largo y ancho de la empresa: Integri-
dad, Sistemas, Comunicaciones, Operaciones y Politicas realistas,
coherentes e imaginativas.

El Proceso de Mejoramiento de la Calidad no es un programa,
85ino una serie de acciones que bien dirigidas dardn los resulta-
dos esperados y requiere de mucho tiempo para que se manifiesten
de manera consistente y positiva.

El Proceso de Mejoramiento de la Calidad nos otorga un sin
nimero de beneficios de los cuales creemos que el mis impor-
tante, es que nos permite visualizar , entender y comprender
nuestro trabajo como un proceso, este es el tundamento de la
calidad.

Pensamos que de forma tradicional nuestra atencidén se ha
dirigido a los resultados , a los fines, a los efectos; cuando la
realidad, nos ha demostrado que lo correcto es atender, estudiar,
y analizar las causas y los medios para tomar acciones sobre
ellos y a favor de ellos para garantizar los resultados.

Esto que se lee tan simple, requiere de una fuerte cantidad de
trabajo, decisién y una activa dedicacién , pues de ello depende

la comprensién correcta de las necesidades y expectativas de los

(88)¢cfr, CROSBY, Philiph B. Calidad gin LAgrimas p. 28
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clientes, de los proveedores y de quienes realizan cada proceso
de trabajo, de los recursos necesarios para cumplir, asi como,
los conocimientos y materiales que se deben aplicar a esos proce-
808 para garantizar el resultado esperado.

El proceso en si, "hace que trabajemos en recursos intangibles
de la organizacidén sin los cuales prdcticamente no lograriamos
avanzar, nos referimos a la comunicacién, la colaboracién, el
trabajo en equipo, la supervisién, el liderazgo, la capacitacién,
el desarrollo personal, etc. (89)

No es tarea fd&cil el desarrollo de un proceso de esta magnitud,
se tiene el peligro de cometer errores graves que ponen en riesgo
todo el esfuerzo realizado.

Las causas principales que ceemos ponen en riesgo lo emprendido
son: la falta de seriedad y la falta de congruencia de todos los
involucrados, destacdndose principalmente el accionar del grupo
directivo. Esto sucede por la presidn, la competencia, la
bisqueda de resultados inmediatos, la falta de paciencia y sobre
todo la falta de comprensi6n de lo que es el proceso en si.

Consideramos que la falta de seriedad y congruencia vacunan a
todo el personal contra la idea de mejoramiento, pues cada sesién
de educacidén, cada junta de trabajo y cada proyecto realizado se
convierte en pérdida de tiempo y de recursos, pues en el fondo la
gente se & cuenta de que nada o muy poco de lo dicho se volverd
realidad.

Al tener dudas el personal no se compromete con su trabajo y

mucho menos con el de otros, pues la voluntad de las personas
(89) idem

82



debe se plenamente convencida para Lograr un compromiso total vy
ésto sdlo se logra con el ejemplo, con la congrusncia, con la
seriedad, sélo asi se podrd lograr.

El Fundamento y los Principios de la Calidad son la estructura
sobre la cual se edificard el Proceso de Mejoramiento de la
Calidad por lo que conocerlos , comprenderlos y ponerlos en
practica en todag las drea y funciones de la empresa es de vital
importancia.

Para iniciar y mantener por buen camino un proceso de mejorami-
ento continuo, lo primero que tenemos que lagrar es tener un
lenguaje comin que nos permita entendernos y dirigir nuestros
esfuerzos hacia una meta comin, de forma sistemdtica y perma
nente.

Esto se logra a través de la educacidn , por lo que =1 paso
iniciar se debe dar al fomentar el conocimiento y compresion del
Fundamento y los Principios Absolutos de la Calidad.

El proceso educativo se conforma de dos elementos bdsicos, uno
filosdfico sobre la calidad que estd dirigido a lograr un cambio
cultural y otro tecnolégico, que estd dirigido a ensefiar una
gerie de herramientas para facilitar y favorecer el proceso de
cambio y el mejoramiento de la calidad en los distintos procesos

de trabajo.
Iv.3. LOS CUATRO PRINCIPIOS DB LA CALIDAD POSTULADOS POR PHILIPH
CROSBY

De todos los llamados guries del movimiento de Calidad (W,

Eduards, Deming, Joseph Duran, Philiph Crosby, Kaoru Ishikahua,
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etc.) el unico que desarrolld tecnologia como lo son manuales de
educacidn, herramientas y procedimientos que facilitan la
aplicacién del Proceso de Mejoramiento de la Calidad es es Phi-
Liph Crosby.

En pocas palabras todos dicen qué se tiene que hacer, pero el
dnico que sugiere el cdmo lograrlo es Crosby, por lo que realiza-
remos un estudio sencillo de su teoria bédsica para aplicarla a la
elaboracidn de cursos.

Sabemos que para mejorar nuestro trabajo es necesario analizar
detenidamente 1o que hacemos , asi lo conoceremog y comprendere-
mos mejor; de tal manera poremos definir las acciones necesarias
para mejorarlo.

La Calidad no es una meta, mas bien es un proceso por medio del
cual alcanzamos nuestros objetivos , tratando de asegurar que las
cosas salgan bien desde la primera vez.

Para el logro de la Calidad en cualquier actividad es necesario
entender su fundamento: "todo trabajo es un proceso, es decir,
una serie de acciones que producen un resultado®. (90) Estos
resultados son los productos o servicios que satisfacen las
necesidades y los desecs de los clientes.

Los cuatro Principios Absolutos de la Calidad son los princi-
pios porpuestos por Crogby para operar, administrar y mejorar
los procesos de trabajo.

Proporcionan las respuestas a cuatro preguntas vitales acerca
de la calidad:

(90) PHILIPH CROSBY Associates Inc.Sistema de Educacidn en Cali-
dad (Para el Individuo) p. 3
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* :Como definimos a la Calidad?
* :CSmo podemos lograr la Calidad?
* ¢Qué estandar utilizamos para nuestro desempeno?

* (Como podemos medir la Calidad?(91)

IV.3.1 PRIMBR PRINCIPIO: LA DEFINICION DK CALIDAD

Definiendo el concepto de Calidad tendremos una pauta para
nuestras acciones; a la calidad se le ha entendido a través del
tiempo de muchas formas como son: lo bueno, lo Gtil, algo hermo-
sv, algo que estd bien; sin embargo, estas son palabras que
cada persona puede interpretar de manera distinta.

Para mejorar la calidad de nuestro trabajo debemos definirla de
manera tal que signifique lo mismo para todos.

Crosby define la Calidad como: "Cumplir con los requigitos del
cliente"(92), desde esta perspectiva, cualquier producto , proce-
s0 0 servicio que cumpla con los requisitos es un producto,
proceso o servicio de calidad.

Pensamos que realmente el que decide si algo tiene calidad o
no es el cliente por lo que al estar centrada la definicién en
sus requisitos provoca una visidén alterocéntrica y de servicio a
los demds.

Para cumplir con las expectativas de los clientes debemos saber
exactamente qué quieren y cémo lo quieren, esto es, identificar
sus requisitos. Los requisitos describen el producto o servicio y

entenderlos nos ayuda a cubir las necesidades de los clientes vy

{91) PHILIPH CROSBY Associates Inc. Qp.git, p. 4
{92) CROSBY, Philiph. Calidad gin Légrimas p. 72
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a prevenir problemas.

Para podera analizar nuestro trabajo y asi definir claramente
los requisitos, hay que entender cudles son las acciones que
producen cierto resultado, que a su vez sirve de insumo para que
otra accién produzca otro resultado. A esta consecucién de
acciones-resultados se le denomina proceso.

Para analizar un proceso especifico debemos definir un alcance:
desde una actividad inicial hasta una final. Conocer el alcance

egpecifico de un proceso nos permite definir con claridad cada

parte del mismo:

* Clientes
* Requisitos para el Resultado
* Insumos
* Proveedores
* Requisitos para los insumos (93)
Resultados: un proceso siempre genera resultados , es decir,
productos o gervicios que se proporcionan a un cliente,

Clientes: los clientes son las personas que reciben el resul-
tado. Puede ser el cliente final del producto o servicio o
"cliente intermedio que es la siguiente persona o el siguiente
paso en la manufactura del producto o servicio final * (94)

Requisitos para el resultado: nos dicen cémo debe ser el resul-
tado para cumplir con las necesidades de nuestros clientes,

implica comunicarse con ellos para entender lo que necesitan,

(93) jibidem p.18
(94) ibidem p.19
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Insumos: " Tado trabajo es un proceso que vecibe y mezcla los
insumos” (95) , los insumos son los materiales v la informacidn
necesarios para operar los procesos.

Proveedores: son quienes porporcionan los insumos, pueden ser
internos o externos.

Requisitos para los insumos: Estos dicen a nuestros provee-
dores como deben entregarse los materiales y la informacién
necesarios para operar nuestros procesos.

Existen requisitos para nuestro proceso, para nuestros insumos
y para nuestros resultados, pafa lograr calidad debemos conocer-
los y cumplir con ellos.

Pensamos que desde el momento en que consideramos cada elemento
por separado empezamos a comprender nuestros aciertos y nuestras
deficiencias y que el hacer este ejercicio en cada uno de nues-
tros procesos nos compromete con la mejora de los mismos

credndonos un hdbito de anélisis y mejora.

IV.3.2. SRGUNDO PRINCIPIO: RL SISTEMA DE LA CALIDAD

Para cumplir con los requisitos y lograr la calidad en nuestro
trabajo, Crosby conicide con el dicho popular de 'mids vale preve-
nir que remediar*,

Anteriormente se aseguraba la calidad a través de la evaluacidn
o inspeccidén o verificacién y se veia si el resultado cumplia o
no con ciertos pardmetros; lo que no, era enviado al desperdicio
en caso de productos o significaba insatisfaccién, en caso de

servicios. Sin embargo esta wedicidn no iba a la rafz del prohle-

{95) ibkidem p 21



ma y por lo tanto no ayudaba a mejorar.

Para mejorar la calidad Crosby menciona que se necesitan
politicas y sistemas basados en el principio de prevencién "La
prevencién implica comunicar, planificar, probar y trabajar de
tal manera que se eliminen las oportunidades de incumplimiento®.
(96) .

Prevenir es hacer que algo indesgeable no ocurra. Para implantar
la prevencién hay cuatro etapas:
1. Definir el resultado
2. Definir el proceso
3. Probar
4, Operar y administrar

DEFINIR RESULTADOS. Nos ayuda a definir los productos y
servicios que necesitan nuestrog clientes como primer paso de la
prevencién.

DEFINIR EL PROCESO. No es suficiente contar con nuestro diagra-
ma de flujo y nuestros productos e insumos definidos , Crosby
menciona cuatro categorias especificas de insumos que controlan
nuestro trabajo y que es necesario analizarlos para ayudarnos a
definir nuestros procesos de trabajo mejor.

Estos insumos de control no se consumen en el proceso como la
materia prima:

1. Instalaciones y Equipo :esta categorfia abarca oficinas,
plantas de ensable y otras instalaciones, asi como miquinas,
herramientas y otro equipo.

2, Capacitacibn y Conocimientos: para operar un proceso Correc-

(96) ihidem, p 5
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tamente, necesitamos los conocimientos adecuados y la
capacitacion para aplicar ese conocimiento. Esta es un drea que
ofrece oportunidad de mejoramiento tanto para los individuos como
para la organizacidn.

3. Procedimientos, que son los wmétodos para operar el proceso.

4. Esténdares de realizacién. (97)

PROBAR. Probamos un proceso para verificar gque se pueden cum-

plir con los requisitos

OPERAR Y ADMINISTRAR. Una vez que el proceso esta en operacién
es necesario controlarlo. Esto implica:
"a. Operar el proceso con requisitos claros

b. medirlo contra los requisitos

¢. comparar los resultados de la medicidén contra un esténdar de
realizacién.

d. Actuar si es necesario, con base en esa comparacién para
corregir o mejorar el proceso." (98)

Cambia sf nuestra idea de mejorar la calidad puesto que antes
lo haciamos resolviendo los problemas y con estas nuevas ideas
buscamos prevenirlos.

Es asi como mejorar 1la calidad es mas que resolver problemas,
es prevenirlos.

Consideramos que si bien es cierto que se puede prevenir, hay
varios factores que son impredecibles por lo que siempre existira
la posibilidad del error, sobre todo porque son procesos
diseflados por hombres. Sin embargo el principio de la prevencién
evita que trabajemos sin ningin plan y genera mucho mejores
resultados.

(97) ikidem p 33
(98) ibidewm p 35
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I[V.3.3. TERCER PRINCIPIO: EL EBSTANDAR DE REALIZACION

Para saber si cumplimos o no con logs requisitos adecuadamente
debemos tener un estdndar contra el cual medirnos. En muchas
ocasiones dichos estdndares son establecidos de manera caprichosa
o no son bien entendidos por todos por 1o que no son operables.

Los estdndares de realizacidn convencionales para la calidad se
pueden resumir en la frase: 'asi estd bien'; en otras palabras,
los requisitos deben cumplirse algunas veces o la mayoria de los
requisitos deben de cumplirse siempre.

Muchas veces nos hemos visto forzados a tomar decisiones en
contra de la calidad por cumplir una meta de costo o de
programacion.

Considerando que es necesario contar con un estindar que sea
entendido por todos, que se puediera aplicar a todos los procesos
y que no admitiera los errores Crosby definié el esténdar de
realizacién de la calidad como: 'Cero Defectos'

"Cero Defectos es el compromiso para cumplir con todos los
requisitos de nuestro trabajo desde la primera vez y siempre.
Nuestro esténdar es que el incumplimiento no es aceptable". (99)

$i el trabajo no cumple con los requisitos, esto es un incum-
plimiento . Debemos , entonces, eliminarlo investigando la causa
y tomando accién para evitar que vuelva a suceder.

Cero Defectos es también una actitud, el compromiso personal de
cada uno de nosotros para couprender los requisitos de nuestros
trabajos y hacer lo necesario para cumplir con ellos.

Cuando la direccidén y todos los individuos asumen el compromiso

(99) PHILIPH CROSBY Associates Inc. gp.cit.p. ¢ .ls2
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de cumplir con los requisitos siewmpre, se da una actitud comin
hacia la calidad; pero para cumplirlo es necesaio planificarlo,
determinando metas alcanzables para avanzar. "Una meta es un paso
intermedio dentro de un esfuerzo continuo"(100). Sin ellas no
habrad una direccién clara para el mejoramiento.

Entendemos que cero defectos es una actitud de superacidn
continua, en esto se identifica con la educacidén; sin embargo,
eg muy importante no caer en la actitud de menospeciar a la
persona que comete el error, dejando de contemplar gque todos los
cometemos. La accidén correctiva deberd de ir contra el proceso o

la accién no contra la persona.

IV.3.4. CUARTO PRINCIPIO: MBDICION DR LA CALIDAD

Necesitamos una forma de medir la calidad que sea evidente y
comprensible para todos para que a partir de esos datos tengamos
elementos que pueda ayudarnos a dirigir nuestros esfuerzos para
mejorar.

"La mejor manera de medir la calidad es calcular lo que cuesta
hacer las cosas mal. Esta medicidén se llama Precio del Incumpli-
miento (PDI)". (101)

El PDI es el precio del desperdicio: tiempo, esfuerzo y materi-
al desperdiciados. Cuando lo calculamos descubrimos cuénto nos
cuesta no cumplir con los requisitos desde la primera vez y para
(100) ibidem p.52
(101) jibidem p. 8
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siempre. Esto nos ayuda a dirigir nuestros esfuerzos para mejorar
y medir cudnto hemos mejorado.

Pensamos que aparentemente este tipo de medicién reduce la
importancia de los procesos de trabajo a una situacién mercantil,
materialista; sin embargo en nuestros dias en la mayoria de los
casos es muy dificil llamar la atencién de los directivos hacia
ciertos problemas que no tengan que ver directamente con el
dinero.

Todas las actividades que tiene una organizacién tienen una
razén de ser dentro de la cadena interna de proveedor-cliente-
proveedor, analizéndolas el que se hagan mal o se dejen de hacer
cuesta dinero y pudieran ser la causa de problemas que llegando
mids al final de la cadena pudieran aparentar tener otras causas.

El que se mida el precio del incumplimiento en todos nuestros
procesos de trabajo , ayudar mucho a que los directivos presten
atencidn a otros procesos en la emrpesa y a clasificar los prob-

lemas de una organizacién asignéndoles prioridad.
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CARITULO ¥
MANUAL PARA ELABORAR CURSQS DB CARACITACION

V.1 JUSTIFICACION DE LA INVKSTIGACION

Actualmente, debido a la especializacidn y a la necesidad cada
vez mis continua de renovaciones y cambios, dentro de las organi-
zaciones es necesario contar con personas debidamente preparadas
para desarrollar cursos de capacitacién,

Lag personas que participan en el proceso de capacitacién,
tanto al elaborar los cursos como al impartirlos pertenezcan o no
al &rea de capacitacion, en muchas de las ocasiones, pertenecen a
disciplinas que no consideran dentro de sug planes de estudio el
desarrollo integral del hombre y su formacién. Por lo anterior,
dichas personas, aunque se encuentran bien preparadas en su
especialidad, no cuentan con las bases necesarias para enseflar.

En consgecuencia muchas veces se llevan a cabo esfuerzos bien
intencionados de capacitacién que no dan los resultados esperados
razén por la cual muchos congideran a la capacitacién como un
gasto no como una inversién.

Las necesidades de la organizacién al ser cada vez mis espe-
cializadas requieren cursos que sean hechos a la medida y los
cursos que imparten las organizacioes externas cada dia son mis
costosos y se encuentran fuera del contexto de la empresa por lo
que muchas veces no cubren sus necesidades satisfactoriamente.

En las organizaciones no son muchas las personas que se prestan
a la tarea de elaborar cursos , esta actividad requiere de
conocimientos acerca de cémo elaborarlos, investigacién sobre el

tema a tratar y tiempo disponible para hacerlo. Sin embargo
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muchas de las personas lo han tenido que hacer impelidos por la
necesidad interna o por el requerimiento de un superior.

En muchas empresas se han implantado programas de mejoramiento
de la calidad , que por la situacidn actual que vivimos es impe-
rioso que se lleven a la prdctica , por lo que es necesario crear
herramientas que faciliten su aplicacidn.

Con la aplicaciédn de los principios de calidad a la elaboracién
de los cursos de capacitacidn, se busca coadyuvar a la correcta
utilizacidn de los medios didacticos generando la participacién
de las personas involucradas en el proceso como lo son los
clientes o educandos y los proveedores que son las personas que
proporcionan la informacidén y los recursos necesarios para su

elaboracidn.

V.2 DESCRIPCION DE LA DERIVACION PRACTICA

El tipo de derivacidn practica que se llevarid a cabo en esta
investigacién ser&: el diseflo de un material didctico de cardcter
pedagdgico.

Lo que ge elaborard es un manual para la elaboracién de cursos
de capacitacién que oriente y lleve de la mano a las personas que
tienen esta responsabilidad, en la aplicacidén de los elementos
did4cticos bésicos conjuntamente con los de calidad total.

Se buscard que se apliquen los elementos diddcticos bésicos a la
luz de los conceptos de calidad, de tal manera que el lector
cuente con criterios para analizar y mejorar los cursos ya reali-

zados y hacer mejor los siguientes.
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La razép por la cual se eligid un manuval como herramienta
didactica es que las personas que requieren de esta preparacion
pertenecen a diversas dreas y debido al mucho trabajo y poco
personal que se tiene acutalmente, poco es el tiempo con que
cuentan para su capacitacién , sinedo el manual una herramienta
que siempre se tiene a la mano y en el momento de la necesidad
puedes consultar. Por otro lado son muchas las organizaciones que
tienen la misma necesidad y este vipo de herramientas es facil de
distribuir después, por supuesto, de su debida aplicacién y
evaluacién que por cuestiones de tiempo y de limitaciones de la
autora es imposible realizarlo para fines de este trabajo.

Es claro que un curso es mucho mds enriquecedor, pero no se
excluyen, el manual satisfacerd de manera inmediata la necesidad
de las personas que estén por elaborar un curso o que lo necesi-
ten mejorar y podrid servir de base para impartir un curso sobre
elaboracién de cursos de capacitacién.

El objetivo del manual serd el proporcionar una metodologia
sencilla de elaboracién y an&lisis de los cursos de capacitacién
propiciando la aplicaci6n de los principios bdsicos de diddctica
y de los principios de calidad total.

Se buscard que sea una herramienta sencilla, corta y accesible
que invite a los lectores a analizar y desarrollar cursos consi--

derando los elementos ya menciondados.
V.2.1 TIPO DB INVESTIGACION
El presente trabajo tiene una doble vertienete en cuanto a su

investigacién: es de tipo documental pues se aboca a indagar y
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analizar fuentes escritas sobre log temas, con el fin de abtener
elementos que sustenten la realizacidén de este manual y por otro
lado es descriptiva : se acerca a la realidad y por medio de las
encuestas explora su estado actual en relacién al tema de
investigacién y describe sus caracteristicas.

Dichas caracteristicas representarén el punto de partida, o

necesidad concreta, sobre la cual se elaborard el material cita-

do.

V.3 DETBCCION DE NRCESIDADES

Se buscé para la deteccidn de necegidades una empresa grande
que contara con planes y programas de capacitacifén y se encontra-
ra desarrollando el Proceso de Mejora de la Calidad propuesto por
Crosby.

La empresa elegida fué Grupo ALZA, que tiene capital de origen
mexicano, cuenta en su némina con 1,080 empleades. Su giro es el
beneficio de distintos granos como son el café, la soya y el
arroz y a partir de ellos elaborar diversos alimentos y bebidas.

Se encuentra ubicada en Cérdoba Veracruz, inicié sus opera-
ciones en 1969 y cuenta como parte fundamental de su operacién
con un departamento de Recursos Humanos que como funcibén princi-
pal se dedica a la Capacitacién y a la impantacién del Proceso de
Mejora de la Calidad en toda la organizacién.

Los programas de Capacitacién que actualmente estén impartien-
do se dividen en varias &reas que son: Seguridad e Higiene,

cursos Técnicoe de Procesos, Administrativa, Ventas y Calidad.
Empezaron con el Proceso de Mejora de la Calidad a partir de
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Octubre de 1992 y los resultados que han tenido han sido favora-
bles aunque ain falta mucho camino por andar al ser un proceso de
cambio a largo plazo. Para llevarlo a cabo cuentan con un Progra-
ma Estratégico que contiene todas las acciones necesarias para el
mejoramiento de la organizacién entre ellas se encuentra la
capacitacién en calidad, que de su inicio a la fecha ha impartido
varios curgos como gon:

- Conozca la Calidad, que es un curso donde se enseda el funda-
mento y los principios de calidad de una manera muy sencilla,
dirigida a todo el personal.

- El Sistema de Educacidn en Calidad* que es un curso mds pofundo
que contiene informacién sobre adminsitracién de la calidad,
identificacién de requisitos, uso de la prevencién, comprensién
de cero defectos, cdlculo del precio del incumplimiento, desar-
rollo del trabajo en equipo, medicién para el mejoramiento,
andlisis de problemas, eliminacién de causas de problemas y
mejoramiento de la relacidén entre clientes y proveedores. Este
curso fué dirigido a todo el personal no sindicalizado.

- Andlisis de Problemas y toma de decisiones dirigido a jefes,
supervigores, gerentes y directores

- Estadistica, para fines de medicién, dirigida a gerentes y
directores.

La empresa tiene una distribucién de puestos como sigue:*

(*) este curso ha servido de bibliografia bdsica para este traba-
jo en el tema de calidad

* El1 organigrama en cuanto tal no se puede publicar por razones
de confidencialidad



nivel 1 DIRECCION GENERAL

nivel 2 DIRECCION DIRECCION DIRECCION DIRECCION  DIRECCION

FINANZAS PRODUCCION RECURSOS COMERCIAL TECNICA
HUMANOS
nivel 3 GERENCIAS
nivel 4 JEFATURAS SUPERVISOR
ADMINISTRATIVAS PRODUCCION
nivel % PERSONAL OPERATIVO PNAL. OPERATIVO PNAL. OPERATIVO
ADMINSITRATIVO DE PLANTA COMERCIAL

La distribucién en cuanto a porcentajes del personal segdn el
nitel, considerando a los 1,080 empleados como el 100%, es:
EL .00092% se encuentra en el ler nivel.
El .0056% se encuentra en el 2o0. nivel,
£l .033% se encuentra en el ler. nivel.
El 20% se encuentra en el 4o0. nivel,
El 79.96% se encuentra en el 50. nivel.

La mayor concentracién de personal en la empresa se encuentra
en el nivel 3 jefaturas y nivel 4 personal operativo del drea
administrativa y obreros del 4rea de produccién.

Del total del personal el 35% son mujeres y el 65%
hombres.

La empresa cuenta con aproximadamente 10 personas registradas
que, ademds de las funciones de su puesto, elaboran e imparten
cursos de capacitacién de manera formal, de manera informal todo
individuo que tiene personal a su cargo de alguna manera lo

realiza.

La deteccién de necesidades se realiz6 a través de un cuestio-
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nario que fué aplicado a estas 30 personas, todos fueron aplica-
dos personalmente lo cual asegurd su buen llenado.

Fl cuestionario que ge aplicd tué el siquiente:

EL PRUESENTE CUESTIONARIO TIENE FINES DE INVESTIGACION ACADEMICA
PARA TITULACION PROFESIONAL. LE AGRADECEREMOS CONTESTE LAS SI-

GUIENTES PREGUNTAS CON LO MAS ADECUADO A SU REALIDAD.

I. DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS , MARQUE CON UNA X, UNA S50LA

RESPUESTA:
1. Sexo
Femenino ____ Masculino ______
2, Edad
a. menos de 20 aiflos e
b. entre 20 y 35 aflos .

c. entre 35 y 50 aflos

d. mds de 50 aflos IR

3. Escolaridad mixima cursada.

a. Secundaria e e, Postgrados

b, Preparatoria ______._ f. Maestria _

¢. Carreta Técnica _____ . g. Doctorado

d. Licenciatura e

4. La ubicacién de su puesto actual dentro de la organizacién es
como:

99



5.

personal operativo de planta
.personal operativo administrativo
personal operativo comercial
supervisor

jefe de area

. gerente

. director funciomnal

capacitacién para la empresa es:

a.

b,

porque me lo ha solicitado mi jefe
porque es mi responsabilidad

. porque me propuse para hacerlo

Si No_ ...

La razdén mds importante por la

cual elabora cursos

porque soy el que mds conoce sobre el tema

¢Le gusta elaborar cursos de capacitacién?

¢Porqué? Marque la razédn mis importante

En caso de que SI:
a., porque me gusta ensefiar

b. porque tengo facilidad

de

¢, porque me interesa el desarrollo de mis compafleros____ ___

En caso de que NO
a, porque no tengo tiempo

b. porque es muy complicado

o]

lo

100
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7. Los conocimientos que ha utilizado para elabovar cursos las
ohbtuvo:

a. por medio de cursos especializados [
b. por medio de las orientaciones de wmi jefe
c. por bibliografia de manera autodidacta e

d. por sentido comGn P

8. Antes de la elaboracidn del curso (realiza deteccidn de ne-
cesidades?
Si__ No._. .
En caso de que SI, ¢Cémo la realiza?
a. por comentarios de la persona que me lo requirid ___

b, preguntado sobre lag personas a que
va dirigido [

c. aplicando un cuestionario formal a las personas
a las que va dirigido e

9. ¢Aplica la metodologia para elaborar objetivos?

si No .

10. ¢Aplica la metodologia para estructurar contenidos?
Si No

11, ¢Tiene y aplica algunos conocimientos acerca de 1la
evaluacioén?

[ No

12. ¢Utiliza algin formato para comsolidar la informacién refe-
rente al plan de su curso y de cada sesién?

St No e
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13. ¢Aplica sus conocimientos acerca de calidad al elaborar sus
Cursos?

ST No o

I1. Conteste brevemente la sigulente pregunta:

14. Mencione y explique el Fundamento y los 4 Principios de la
Calidad

Muchas gracias por su colaboracién.

V.3.1 RESULTADOS DEL CURSTIONARIO

A continuacién se presentan los resultados graficados e

interpreados.



20

16 -

K- ’/‘} d
. e
MUJERES HOMBRES
SEXO

NUMERO DE PERSONAS

RANGOS DE EDAD

NUMERO DE PERSONAS

Es muchao mayor la proporcion
de hombres que de mujeres

que participan en capacitacion.

2. ¢En donde se encuentra
ubicada su edad?:

a. menos de 20 afos
b. entre 20 y 35 afos

c. entre 35y 50 afos

d. mayor de 50 anos

El mayor nimero de personas
se encuentra entre los
20 y 35 aiios por lo que
se consideran jovenes.
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3. Escolaridad maxima cursada

NUMERO DE PERSONAS
a. secundaria

b. preparatoria

¢. carreta técnica
d. licenciatura

e. postgrado

f. maestria

g. doctorado

La mayor parte de la poblacion
tiene una escolaridad de
preparatoria 0 carrera técnica.

ESCOLARIDAD

4. La ubicacion de_su puesto

actual dentro de la organizacion, es_como:

5% personal operativo de ventas
. {*WF.’,’QE???R.SP."@ R y administrativo, b y¢
. 4° supervsor o jefe de area,
‘ d y e
3° gerencias, f
2° direccciones funcionales, g
1* direccion general

10

8

|
|
!
J
|
|
{

)

]
!
29

o .I Las personas que participan en
O esta actividad, en su mayor
) 0. Jo. 40, &o.

NIVEL JERARQUICO parte, tienen gente a su cargo.
104

El personal operativo de planta
no participa en esta actividad
La direccion general no fué
considerada dentro de la muestra




a. porque me lo ha solicitado mi jefe

b. porque es mi responsabilidad
c. porque me he propuesto para hacerlo

d. porque soy el que mas conoce sobre el tema

PERSONAS

como observamos en la grafica
la mitad de las personas
. elaboran cursos porque es su

} responsabilidad y la otra mitad
porque se lo solicitan.

RESPUESTA
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Desgloce de las respuestas de la pregunia 5 por niveles

PERSONAS
T e -

k
: a. porque me lo ha solicitado
mi jefe

b. porque es mi responsabiliad

]

C. porgue me propuse para
hacerlo

d. porque so0y el que mas

N T conoce sobre el tema.
ol iR 5
[+ dq
RESPUESTAS
M uivee 2 OXwvec s UUKIVEL ¢ BZENIVEL S

Como se puede observar en la grafica:

- @ menor nivel jerdrquico, mayor es la imposicién
para realizar esta actividad
- a mayor nivel jerarquico se realiza mas esta

labor por ser parte de sus funciones

- sOn pocas las personas que se prestan a
realizar esta actividad, cuando no tienen

la responsabilidad de hacerlo.



6. tLe qusta elaborar cursos de capacitacion?

Si

no

La mitad de las personas lo
hacen con gusto y la otra

mitad no.

NUMERO DE PERSONAS

18 - !

0t “

8t NO

GUSTO POR ELABORARLOS
107



6.A. RAZON POR LA CUAL GUSTA ELABORAR CURSOS
DE CAPACITACION

a. porque me gusta ensenar
b. porque tengo facilidad
¢. porque me interesa el desarrollo

de mis companeros

La mayor parte de las personas que gustan de esta actividad

tienen personal a su cargo y lo hacen porque les interesa

el desarrollo de sus compaiferos.

NUMERO DE PERSONAS

8 “ P
54!
i
i
4 J,‘
3 )
l
) I
R = Y
a b ¢
RAZONES
B 20 NIVEL XY aer. mvEL
{273 40 MIVEL 80. NIVEL
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6.8. RAZON POR LA CUAL DISGUSTA
ELABORAR CURSOS DE CAPACITACION

a. porque no tengo tiempo
b. porque es muy complicado

c. porque no tengo conocimientos para hacerlo

La grafica nos dice que el mayor nimero
de personas a las que les disgusta esta
actividad, pertenece al nivel operativo
y la razén es por falta de conocimientos
Las que le sigue son los jefes o supervisores
por la misma razdén, y por ultimo los gerentes
por falta de tiempo.

NUM. DE PERSONAS

101

e
2 \\\\
| i
ANRH
0 AT b st ot dokes it S0
L} b [3
RAZONES
W 20, nivet (25} 3er. nives
(73 40 nivet P 60, nlve)
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7. L.os_conocimientos que_ha utilizado_para
elaborar sus cursos los_obtuvo:

a. por medio de cursos especializados
b. por medio de las orientaciones de mi jefe
c.por bibliografia de manera autodidacta
d. por sentido comun

La mayor parte ha tomado cursos especializados,

sin embargo,
casi la mitad restante no tiene preparacion

al respecto.

NUM. DE PERSONAS

20

v i

b c

a d
COMO LOS ADQUIRIO
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Desqgloce de como adquirié sus_conocimientos

por_niveles

En la grafica se observa que:

- a mayor nivel en la organizacion

mayor es la capacitacion al respecto

- a menor nivel, se realiza mas

esta actividad por sentido comun

NUM. DE PERSONAS

10
i

a. por cursos

B el
especializados ]

b. por el jefe -
{ [ Wi

[ b [ d
COMO LOS ADQUIRIO
B NIVEL 2 IS wiver a
3 NiveL 4 B8 NIVEL 6
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comin



8. Antes de elaborar los cursos, érealiza
deteccion de necesidades? Sl NO
NUM. PERSONAS

Todas las personas que
contestaron el cuestionario
realizan una deteccion
de necesidades previa
a la elaboracion del curso.

REALIZAN D.N.C.
8A. {Coémo la realiza?
a. por gcomentarios de la persona que lo requirid
b. preguntando a los interesados

¢. haciendo _un cuestionario formal
NUM. DE PERSONAS

La deteccidon de necesidades
en su mayoria es realizada
informalmente, por lo cual

puede no ser fiable.

a b T

COMO LA REALIZA
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8A. Desgloce de la_pregunta 8 por
niveles jerarquicos

No se encuentra una relacion entre el

nivel jerarquico y la manera

de detectar necesidades

NUM. DE PERSONAYS

? ] ' a. por comentarios de quien
o ’ me lo requirid

b. preguntando a ios interesados

c. haciendo un cuestionario

formal

COMO LA REALIZAN

SEwvey 2 BSnvers Cuvers B#avevs

113



9. {Aplica la metodologia para elaborar objetivos?

Sl NO
NUM. DE PERSONAS

20

f
i .
o A0n cuando son bastantes
O las personas que utilizan
|
|

una metodologia para elaborar
objetivos, son méas las que no

0 i v..,.

8i NO

APLICAN SUS CONOCIMIENTOS

NUM. DE PERSONAS

Excepto los directores, en los
demas niveles son mas los que

no aplican una metodologia que
los que si lo hacen

APLICAN SUS CONOCIMIENTOS

Ml wiveL 2 O wiver s
77 NIVEL NIVEL &
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10. ¢Aplica la metodologia para_estructurar contenidos?

NUM. DE PERSONAS

20

6 -

L.

s8I NO

APLICA LA METODOLOGIA

no

Son mas las personas
que no lo hacen

POR NIVEL JERARQUICO:

NUM. DE PERSONAS

APLICAN METODOLOGIA

MnveL 2 ESSmver s [Zwiver o E2INvEL »

En el nivel gerencial son
mas los que lo aplican que
los que no.

Es notabile que un director
no los aplique, siendo ellos

los primeros que reciben la
capacitacion formal

En los demas niveles son mas
las personas que no los aplican
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1. ¢Tiene y aplica_alqunos conocimientos acerca_de
la_evaluacion para elaborar los cursos?
si___ho

"Hay muchas personas que tienen

conocimientos acerca de la

evaluacion, sin embargo son
muchas las que no

8l NO

TIENE CONOCIMIENTOS

DESGLOCE POR NIVELES JERARQUICOS

NUM. PERSONAS

B,
i

! A menor nivel jerarquico cuentan
con menos conocimientos acerca
de la evaluacion

TIENE CONOCIMIENTOS

M nver 2 DXniver 3 [TIniver s BXAMIVEL 8
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12. Utiliza algun formato para consolidar la_informacion
referente al plan del curso vy al plan de_cada_sesién?

NUM. PERSONAS Lm0

A pesar de que son mas las
personas que si utilizan un
formato, el hecho de que
existan tantas que no, nos
habla de una deficiente
planeacion de los cursos

UTILIZAN FORMATO

NUM. DE PERSONAS
1] | Los que mas necesitan de un
formato para la consolidacion
de la informacion es el
personal operativo

UTILIZAN FORMATO

WEnver 2 BXYwver s [Thwvel ¢ EZNIVEL o

117



13. (Aplica sus conocimientios acerca de Calidad
a_la elaboracion de sus cursos?

a. siempre

b. a veces, mucho

C. & veces, poco

d. nunca

El 76% de la muestra aplica sus conocimientos de calidad
sin embargo, por el proceso en el que se encuentra la
empesa deberian ser todos los que lo aplicaran siempre

NUM. DE PERSONAS
10 I

l

[ b

APLICA
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13A. Desgloce de la aplicacion _de los_principios
y_fundamentos decalidad segun_los niveles jerarquicos

Los directores siempre lo aplican
Los gerentes siempre 0 casi siempre
Los supervisores y personal operativo
tienden a aplicarlos poco o no aplicarlos

b [
APLICA

Wl niveL 2 GUNIvEL S (TONvEL o NIVEL &
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14. Mencione v _explique el Fundamento y los Cuatio
Principios de la Calidad,

Las respuestas se tabularon de la siguiente forma:

Se le asigno el nimero 6 a las 5 respuestas bien contestadas
Se le asigno el 5 cuando hubo 4 respuestas bien contestadas
Se le asigno el 4 cuando hubo 3 respuestas bien contestadas
Se le asigno el 3 cuando hubo 2 respuestas bien contestadas
Se le asignd el 2 cuando hubo 1 respuesta bien contestada
Se asignd el 1 cuando contestaron sin explicar
Se le asigno el 0 cuando no contestaron o lo hicieron mal

L.a mayor parte de las personas
tiene conocimientos acerca de
‘N‘:!M:,_Q?_,_‘_EEB?}QN@V _____ las nociones basicas de calidad

-

W |

8 5 4 3 2

CONOCIMIENTOS
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14A. Desaloce por niveles
NUM. PERSONAS

CONOCIMIENTOS

W avee 2 X niveL a

El nivel directivo y gerencial maneja bien los conceptos
Donde hay mayores deficiencias es a nivel operativo y jefes

NUM. DE PERSONAS

[ 5 4 ; . 2 1 0
CONOCIMIENTOS
M NveEL ¢« U NIVEL &
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V.3.2 ANALISIS CUALITATIVO

* Las personas que elaboran los cursos en Grupo ALZA tiene como
principales caracteristicas gue son en su mayorvia hombres jévenes
con nivel de egcolaridad minime de preparatoria o carrera
técnica. Esto representa una gran area de oportunidad ya que este
tipo de personas cuenta con mayores elementos par comprender lo
que se intenta proponer y al estar mds preparados muestran mayor
dinamismo y por consiguiente menos resistencia a los cambios.

* Las personas mientras mayor nivel jerdrquico tiene muestran
mayor preparacidn y mejor disposicién ante la elaboracidn de los
cursos.

* A las persgonas que les desagrada esta actividad pero tienen que
hacerla (el 50%) hay que proporcionarles elementos que coadyuven
a su mejor actitud ante esta actividad. Por la deteccidn conoce-
mos que muchas de estas personas no sienten agrado por esta
actividad debido a su falta de preparacidm.

* Eg necesario estandarizar las metodologias de elaboracién de
los curscs para garantizar su buen resultado y por ende la buena
imagen de la capacitacidn ante la empresa.

* Aungue son por la mayoria conocidos, los principios de calidad
y el fundamento son pobremente aplicados sobre todo en lov ni-

veles inferiores de la organizacidm.

V.4 MANUAL PARA LA BLABORACION DE CURSOS DR CAPACITACION
El manual que Se muestra a continuacién parte de toda la teoria
expuesta en la fundamentacién tedrica de este trabajo y de los

resultados obtenidos en esta deteccidén de necesidades.
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INTRODUCCION

El pesente manual esta destinado a instructores o per
gsonas del area de capacitacidn, que tienen laresposabi -
lidad de elaborar cursos de capacitacion de acuerdo a
las necesidades de su organizacion.

Se trata de presentarun manual -que proporcione una
metodologia bhreve sencilla y practica que ayude ala a-
plicacion de los principios de Calidad Total y los crite -
rios didacticos basicos en la elaboracion de cursos de -
capacitacion.

Se ha evitado la exposicién académica de los princi-
pios pedagdgicos procurando, por el contrario, proporcio-
nar solamente la informacion necesaria para que el lec-
tor comprenda los procedimientos y los apligue obte-
niendo los mejores resultados.

El presente manual, por la naturaleza del proceso de
la elaboracién de cursos de capacitacién, esta dividido
en unidades secuentes, cada una de las cuales se apoya

en las anteriores. 125




UNIDAD 1
CONCEPTOS BASICOS SOBRE
CAPACITACION Y CALIDAD TOTAL

MLQQ‘ VN‘QMTEPTQ ‘Drﬁﬂ_—QAPAQlTAQMI’QWNP - |

Es el conjunto de procedimientos que una
empresa utiliza para facilitar el proceso de !

aprendizaje de sus empleados. |

Cona la capacitacidn ee busca preparar al ‘
individuo para que realice sus actividades |

méa eficientemente y de esta forma tenga
més oportunidades de progreao,

¢Culndo se realiza la capacitacidn?
Cuando @l individuo:
1. no sabe hacer su trabsjo
2. no [0 puede hacer mejor y es posible mejorario
3. hace su trabajo mal
4. va a desempefar una nueva actividad diferante o moditicadaa
e

,,—"“"'/ La capacitacion %\“\
(\.\ tiene un doble proposito: -

il

Formar al trabajador Aumentar la productividad

para qus realice au eliminando el desperdicio
actividad mas eficien- de tiempo, materialea
temente y asl tenga y desgaste de maquinarias

mejores oportunidades
1286




11 ..COMO PODEMOS HACER MAS EFICIENTE
NUESTRA LABOR DE CAPACITAGION?

Aplicando los cuatro principios de la Calidad Total

para conocer, comprender y melorar nuestro trabajo.

tComo detinimos is calidad? 4Como podemon iograr |a oaiided?

- e e

//" 1 . . K 2 ‘.\
( DEFINICION | \

cumplir con 1oe BIBTENA 3
!

|

\ d?.is.“!?l."g:./ \ U , Prevenclén /
N~ 7108 . :

X . CUATRO

PRINCINOS) LComo podemon modir la caiiad?

~.. o

-

4Qué estAndar utilizemos
para medir nnn!rc duompono‘i DE LA

\ CALIDAD 2T e TN

/ \
l ~ TO—IAL /. Megicitn \
( Estdndar u\ o~ \ (' Preclo del |

\

raallasoién /
Cero Doloctoa \l\\oumpllmlanto/
\ ~ e
/ . -
.. _ S
PR 8 A i 1. A8 7B 0 e A B . e ot v it St i)
REQUISITOS:

Son las expectativas de un producto, servicio o proceso.
Describen los resultados e insumos del proceso de trabajo.

PREVENCION:

Es hacer que algo indeseable no suceda

Implica comunicar, planiticar, probar y trabajar de tal
manera, que se eliminen la oportunidades de error

CERO DEFECTOS:;

Es el esténdar de reaiizacién que dice que el incumpii -
miento es aceptable; un doble compromiso para cumplir todos
los requlisitos de los procesos de trabajo, deade la primera
vez y siempre.

PRECIO DEL INCUMPLIMIENTO:
Es lo que nos cueata hacer mal las cosas; ei costo de!
tiempo, dinero y estuerzos desperdiciados.
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P

EL FUNDAMENTO DE LA CALIDAD ES:

Todo trabajo es un PROCESO
Un proceso es una serie de acciones que producen un

resultado

lll. PROCESO Dg CAPACITACION

2 ulp

DEFINICION
DE

OBJETIVOS

bl

1

DETECCION
DE

NECESIDADES

8

EVALUACION:
8ATISFACCION
DE LAS
NECESIDADES

DETYECTADAS

X

A

DEFINICION
DE LA
EVALUACION

PROCESO
DE
CAPACITACION

7
quz«cnou
DEL

CURSO

>,

ELECCION ]
DE
CONTENIDOS

\

5

METODOLOG:J

¢

6

e

IMPARTIR
EL
CURSQ

’

Considerando los momentos didacticos:

Los primeros cinco pasos pertenecen a Ia PLANEACION
el sexto a la REALIZACION y
el séptimo y octavo pertenecen o la EMLUACION

El proceso de capacitacidn se retroalimenta a sl mismo

pues ¢l proceso de prefeccionamiento del hombre nunca termina
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IV. MODELO DE PROCESO

) s ta hercamaenta qus ot bhzare: para sdertitiodr 1as partas !
% A e stas oo, o0 de tratiaio yoSE ula dt i

darnes uantd oo B entienden T (e atatminte
‘ Caden o ar COmG 39 QEDAn GRTErLar 108 Taguis \
’ docidit Cualgs sor 1o requisitos )i reaimnnta g recasitan ]

A Nombre del proceso.
Alcance del proceso: actividad inicial y actividad ftinal

Resultados: productos o servicios que se proporcionan a un

B cliente. Debamos escuchar a los clientes para saber lo que
necesitan.

Insumos son {os materiales y la informacidn necesarios para

operar un proceso. Estos insumaos se consumen transforméndose
en el resultado.

C INSUMOS "I PROCESO B RESULYADOS
s o ene s F._.v-k.__“_,,,,_ - OB -
R ) R
ineuNOs o E c INBUMOY
uxrknistee Y REQUIBITQY lsj L wmaTERIALES
E |
E 0f w08 rrocase # E
os
INSUNOS % INBUMOB CAMBITACION S !'! mo::oo
o R 0 E \urormacion
inronuacion E 8 8
8




IV.D INSUMOS QUE CONTROLAN NUESTRO TRABAJO

Para continuar definiendo nuestros procesos de trabajo,
necesitamos examinar los insumos de control.

Examinarlos nos ayuda a definir los procesos de trabajo
con mayor precisién. para poder definir los requisitos del
proceso mismo. Estos son:

»_Ingtalaciones .y equjno; !
Controlan ‘i

la forma en que /

__..._opera el proceso /

Estos pueden particularmente
ofrecer gportunidad de

mejoramiento.

« Pracedimientos

son los métodos para

operar un proceso

detiniremos cuéles son nuestros
estaAndares actuales; los
analizaremos y nos propondremos
metas para alcanzar 'Cero Defectos’:
Cumplir con todos los requisitos
de nuestro trabajo desde la
primera vez y para siempre. e

.
~
~
~— 7

o
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Para analizar nuestro trabajo utilizaremos la siguiente
herramienta, que nos lo facilita al permitirnos visualizarlo

V. HOJA DE TRABAJO DEL

MODELQ DE PROCESO

D

(HTMP}
..... 1
ESTSSDM PROCEDIMIENTOS ;
REALIZACION A QUIEN f
QUIEN 7 6 DEFINE J
DEFINE NCABENE E
DEL AEQUISITOS

meamsros | \ Tt |

INSUMOS B RESULTADOS
1NBUMOS : " ALCANCE \\ | R |

S0 Actividad wicial S C  INSUMOS
MATERIALES : RYQUIBITOY u ll_ MATERIALES
C g DELOS Actividad final -* % E
e : INBUMOS L g A ? INBUMOS
e A ; i D £ oe
inroruscion  E 3 S // 2 l g g NroRmcion
s M e |
INSTALACIONES CAPACITAGION |
Y Y
EQuIPO 5 4 CONOCIMIENTOS |
QUIEN QUIEN

PROPORCIONA PROPORCIONA

REQUISITOS AEQUISITOS _J
D « Las fetras se rafieren a conceplos denrroiladbu con '

anterloridad. D

» El &rden de llenxdo ae realiza contome a la numeracion.

'3




APLICACION DE LA UNIDAD |

« El hacer este ejercicio le permitird diagnosticar qué
tan compietos y adecuados son sus conocimientos para elaborar cursos

LLENE CON ESTOS DATQS EL FORMATQ QUE SE ENCUENTRA EN LA
PAGINA SIGUIENTE ANALIZANDQ SU PROQPIO CURSQ,

A.1 Nombre del curso

A.2 Actividad inicial

A.3 Actividad final

B.1 (LCuéles son los resultados esperados?
B.2 {Quiénes son sus clientes?
B.3 (Cudles 8on los requisitos de sus clientes?

C.1 LCuéles son los insumos materiales y de informacién que

necesita?
C.2 {Quiénes son los proveedores de cada uno de los insumos?
C.3 Negocie ios requisitos de sus insumos y comuniqueios
a sus proveedores.

D.1 {Qué instalaciones y equipo necesita?
D.2 LQuén se jos proporciona?
D.3 Negocie sus requisitos y comuniquelos
D.4 (Qué capacitacién y conocimientos necesita?
D.5 ¢(Quién se los proporciona?

D.6 negocie sus requisitos y comuniqueios

D.7 (Cudles son los procedimientos referentes al curso?
D.8 {quién se los proporciona?

D.9 Negocie sus requisitos y comuniquelos

D.10 4(Cudl es su estdndar de realizacién actual?équién o

define y cudles son sus requisitos?

YA QUE ANALIZO EL_PROCESQ, DEFINA LO SIGUIENTE;

(Cudnto costaria a la empresa sl el curso estuviera mal?

{Cuénto cuesta {a hora desperdiciada de cada persona?
{Cudnto cuesta el material desperdiciado?
(Cuinto cuesta el tener una necesidad de capacitacién sin
satisfacer?
Defina metas de mejora alcanzabies y sus criterios de medicion
132




ESTANDAR DE

QUIEN

REALIZACIGN  SJHIEN AEQUISITOS PROCEDIMIENTOS DEFINE REQUISITOS

s ; :
i H H
{ o
i D.7 D.8 0.8 | |
D.10 1
NOMBRE DEL ! [
PROCRSO i :
Al ! it
1 : H
; :
INBLUMOS PROVEEDOR AEQUISITOS \ / RESULTADOS CLIENTES REQUISITOS
MATERIALES 7 ALCANCE ™ ‘ ! ,
! \ . 5.2 B.3 |
; ACTIVIDAD § B.1 I
1 INTCIAL Y ; Yo
i G c.2 c.3 A.2 [ i
i i i N H
i ACTIVIDAD i : c
{ FINAL / f ‘ i
H 7 i H !
| i LA P
’NFOR!ACION : e : P
INSTALACIONES QUIENR / :
Y EQUIPO RAEQUISITOS CAPACITACION Y QUIEN 1
u PROPORCIONA CONOCIMIENTCS PROPORCIGHA REQUIBITCS
i : E :
1 ; : : :
: D.1 D.2 0.2 | : 0.4 D.5 pe |
H i H 1 H
H H H [
5 ; ; i
i i H H
! : i Eod
; | P
| 1 133 L B




UNIDAD 2
DETECCION DE NECESIDADES
DE CAPACITACION (DNC)

.. CONCEPTOQ DE DNC
L.as necesidades de capacitacion se definen
como la comparacion de 1o que el puesto

esta requiriendo contra el desempeiio diario
del individuo.

DESEMPERD |[*
NECESIDADES

IPOS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

W T
NS
- @) _MANIFIESTAS ENGUBIERTAS
Y
Se detectan a

Son evidentes provocadas por:
ralz de probiermas como son:

+ desperdicios

* ascensos
. ,
» cambios de tecnologla retrabajos
; * retrasos
* cambios de sistemas
+ conflictos

administrativos
« contrataciones Este tipo de necesidades requi
analizar las causas de los probl

* transferencias de puestos para definir cudles son necesid
134 de capacitacion.




Ill. FASES DE LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

™ * contratacionos
~ * agcensos
« cambios de tecnologia
+ cambios de sislemas
7 administrativos

NECESIDADES ™.
WA | vaniriesms

1. DESRIPCION DE Deacricpcién de tas actividades
PUESTO que ge deben desempefiar y sus requisitos
2. PERFIL ACTUAL Caraoteriaticas personales:
DE LA PERSONA conocimientos, habilidades y actitudes
' J

3. COMPARACION Puesto V8, persona = necesidades

¥

4. ANALISIS Y

DESCRIPCION DE Conocimientos
LAS ACTIVIDADES Habilidades
EN QUE NECESITAN Actitudes

SER CAPACITADOS,

De acuerdo a las necesidedes

5. JERARQUIZACION que causen e! mayor
135 Precio dei Incumplimiento




FASES DE LA DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

I Problemas
[II.D.q] Mecesionoes L el
«&+ 11 ENCUBIERTAS .+ desemperio
AR g individual
1. DESRIPCION DE Descricpcion de las actividades
PUESTO que se deben desempenar y sus
Lo _v ) requisitos
‘ 2. EVALUAGION Analisis del logro
DE DESEMPERO de la metas previamente acordadas
3. DESCRIPGION DE Analisis de las diferencias

entre el comportamiento real

LAS DEFICIENCIAS contra el esperado

¥

4, ANALISIS Y Descripcién de los:
DEFINICION DE Conocimientos
NECESIDADES A Habilidades
SOLUCIONAR A TRAVES Actitudes
DE LA CAPACITACION.

De acuerdo a las necesidade

6. JERARQUIZACION que causen el mayor
136 Precio del Incumpliimiento




FASES DE LA DETECGION DE
NECESIDADES DE CGAPAGITAGION

.

SRRSO |

|
NECESIDADES . Pr(é?qle'a;nas :
|".2.2 ENCUBIERTAS o L

- organiacion

i

En: - La produccion
1. BUSCAR EVIDENCIAS - Los sistemas administrativos
GENERALES DE - La conducta de grupos
PROBLEMAS - La moral de los empleados
' Criterios para fa 4reas criticas:

5. LOCALIZAR AREAS - La de mayor numero de prohiemas
CRITICAS Y LAS - La que presente prablemas de mayor
CAUSAS DE LOS importancia para los fines

PROBLEMAS de la empresa.
) -La que, por sus problemas, represente
' riesgo para la vida de ia empresa
o Separar los problemas cuya
3. BUSCAR LAS solucion imnediata sea {a
SOLUCIONES PARA capacitacion, de los que requieran
LOS PROBLEMAS

camhbios de otra indole.

¥

4, ANALISIS Y { Descripcion de los: . i
DEFINICION DE LAS Caonocimientos
NECESIDADES Habilldades
DE CAPACITACION Actitudes

\

B

De acuerdo a fas necesidades
5. JERARQUIZACION que causen el mayor
I Precio del incumplimiento
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APLICAGCION DE LA UNIDAD 2

ANALIGE LA INFORMAGION PROPUESTA EN LA PAGINA SIGUIENTE
Y ADAPTE Y APLIQUE SUS PROPIOS CONCEPTOS ACERCA DE
LA DETECGION DE NECESIDADES DE GAPAGITAGCION

1 Anaiice y rectifique, de ser necesario, ios resuitados

de} proceso. Determine sus cientes.

Analice y negocle ios requisitos de su proceso con elios.
2 Anaiice y rectitique, de ser neceaario, 08 insumos

del proceao. Determine 8us proveedores

Analice y negocle 108 requisitos de su proceso con elios.

3 Anaiice y verifique los conocimientos y capacitacion
propuestos, amplielos de acuerdo a sus necesidades.
Eatabiezca quién los proporciona y negocie ios requisitos.

4 Defina iaa instaiaciones y equipo necesarios, quién los
proporciona y sus requisitos.

& Analice los procedimientos propuestos en esta unidad

Compdrelo con el que usted actualmente utiliza, enriquezcaio
y negocle sus requisitos.

6 Negocie su estandar de reaiizacién con sus proveedores y
clientes.
PREC!O DEL INCUMPLIMIENTO
ANALICE Y RESUELVA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

- {Cudnto le costarla a ia empreaa el no realizar este
proceao de acuerdo a los requiaitos?

Determine lo8 conceptos que le serviran para medir e!
precio dei incumpiimiento

Ejempio: «
- ei costo de tener una necesidad sin cubrir: desperdicioa,
y retrabajos causados por no saber manejar una maquina
- el costo de ssistir a un curso 8in que sirva: costo del
curso, costo del tiempo deaperdiciado por persona
(cuanto gans ai dla/nimero de horas dedicadas 3 esto)

« En los siguientes cuestionarios no se pondrédn ioa ejemplos

buscando que el lector spiique su realidsd 8 lo8 cuestionamientos.
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APLICACION DE LA UNIDAD 2

© ESTANDAR DE

REALIZACION  grv &N REQUISITOS MODELO DE
r | PROCESO
' CERO INTERESADO QUE BEA |
| perectos NEGOCIADO |
i CULIENTES :
i i NOMBRE DEL
!
! cumpLiR | PROCE3Q
i | DETECCION DE
| PROVEEDORES ! NECESIDADES DE
't i CAPACITACION
2 INSUMOS  ogougEpoR  REQUISITOS \
r
T
MATERIALES EMPRESA QUE B1RW m\\
; :"_\55‘;‘ / acTivioap
. / INICIAL
loescripciON DE  LEfE E COMPLETA / ANALISIS DEL
i PUESTQ INTEREBADO VER - PROBLEMA
WALUAGION DE ERAZ | ACTIVIDAD
DESEMPERQ o C A TIEMPO \ FINAL
ViDENGIAS REBPONSABLE | \ y
PE PROBLEMAS DEL AREA H \\ DESCHD‘EPCION/«'/
INFORMACION i S~

4 INSTALACIONES QUIEN

Y EQUIPO

! OFICINA LA
i
OMPUTADORA EWPRESA
ESCRITCRIO
SILLA CoOMQODA

CAS NECESIDADES

PROPORCIOKA REQUISITCS

QUE FUNCIONEN

f

QUIEN

S rroceoimientos OEFINE REQUISITOS
q J
E DE ACUERDO LA cianos |
i A LOS AUTORA ACCESIBLES
i DEFINIDOS i
; EN ESTE PRACTICOS]
1 MANUAL :
i SENCILLOS]
} '
! i
|
! ;
1 RESULIADOS CLIENTES REQUISITOS
! T 1
| DEBCRIPCION DE COMPLETA!
ILAS NECESIDADES :
€N QUE NECESITAN CLARA
|8ER CAPACITADOS !

VERAZ

: REBPONESABLES ;
|ANTECEDEKTES ° i
; PARA LOS CAPACITACION DEﬂLLADAi
i CURSBOS !
! JERARGUIZADA
! i
A _

CAPACITACION Y

CDNOCIMIENTOS
ANALISIS Y
DESCRIPCION
DE PUESTOS

i

{ EWL.UACION DE
DEBEMPERD

ANALISIS ¥
8OLUCION DE
PROSBLEMAS

INBTRUCTORES
ESPECIALIZADOS i

GUIEN
PRAOPOACIONA REGUISITOS

e e

DE ACUERDD
A LAS H

NECE"BADEQ

PRACTICA

i
i




UNIDAD 3
LA ELABORACION DE LOS
CURSOS DE CAPACITACION.
| ELEMENTOS DIDACTICOS A CONSIDERAR:
EDUCANDO EDUCADOR
Debera adapatase a m Deberé ser fuente de
su etapa evolutiva estimulos para que el

y sus caracteristicas alumno aprenda
personales. *

conduccion del educando hacia determinadas metas.
OBJETIVOS

r Nuestra accion educativa supone la conduccion

METODOS Y pgperan propiciar
MATERIA g5 of contenido ~ TECNICAS |, 4 ctividad

G e la enseiianza ‘ del alumno

TIEMPO DIDACTICO _, .
Tiempo que se le asigna a cada parte

1" l7‘; del programa de acuerdo a sus caracteristicas
SR

MEDIO LUGAR
Es el contexto en el que Es en donde se realizaréa
se encuentra el educando, el curso, debe ser
la ensefanza debera satisfacer adecuado para estos
necesidades relacionadas con él. fines.

» Para conocer las caracteristicas de la educacion de
adultos consultar anexo 2. '
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UNIDAD 3
LA ELABORACION DE LOS
CURSOS DE CAPACITACION.

Il ANTECEDENTES QUE DEBE PROPORCIONAR
LA DETECCION DE NECESIDADES

~ Nimero de personas que necesitan
la capacitacion,

Con base en:
Estimar el costo posible del adiestramiento al cosiderar

ol tiempo y el personal necesarios para elaborar el
curso y los materiales diddcticos, el costo de |la preparacié

del instructor o instructores y el tiempo
de Iss personas que tomaréan el curso

A8 .18 - Caracteristicas de las personas
que necesitan ser capacitados.
Edad

Escolaridsd
Experiencia laborai

El conocer Iss caracteristicas permitira decidir en cuanto:

la amplitud del contenido del programa , seleccién de
técnicas de instruccién y materlales didacticos; y la
organizacion del curso

- Descripcidon precisa y completa de
los comportamientos en que necesltan ser capacitados. —
¢onocimlentos, habliidades y/o actitudes e s o vl o e
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11l. CONCEPTO DE CURSO
DE CAPACITACION

Es el proceso de ensefanza-aprendizaje por
medio del cual, se adquieren conocimientos,
habilidades y/o actitudes, con el fin de mejorar
la productividad de los educandos y asi
estos cumplan mas eficientements con los
objetivos de ia organizacion.

IV. LA PLANEACION DIDACTICA

Para elaboraciéon de los cursos de capacitacion en
nacesario recurrir a la PLANEACION DIDACTICA;

a travéds do ella se estructuran sistomética y coherentemente
los elementos que intervienen en el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

Las principaies csracteriasticas que debe contener un plan
de onseflanza bien realizade son:

UNIDAD FUNDAMENTAL

Hacer convergir todas las
actividades en la conquinta

de los objetivos
FLEXIBILIDAD

que permita ios posibles
roajustes durante el

desarrolio del plan sin OBJETIVIDAD Y REALISMO
quebrantar au unidad
ni continuldad Debera tundamentarse en las condiclones

reales del tugar, tiempo, recursos,
capacidad y preparaclon escolar
de los educandos

PRECISION Y CLARIDAD
EN SU8 ENUNCIADOS

Estiio sobrlo, claro y preciso, con

indicaciones exactas y sugestiones
concretas para la iabor a efectuar,
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V. FASES DEL PROCESO PARA ELABORAR
CURSOS DE CAPACITACION

’I/.,,,r“ ” 2 \'.\
( ESTRUCTURAGION
DE
CONTENIDOS )
\“ v’// / 4 ) N
( METODOLOGIA
| DIDAGTICA )
,»// 1 \\\ ‘\"“-a '
DEFINICION
DE
OBJETIVOS
‘\'\‘\‘.\‘M‘w—‘."//‘/I ///” 3 S \‘\
DETERMINACION
DE LA ‘
EVALUACION // i
v\\\.‘ . T
e a ( 5 ™
\
[ CONSOLIDAGION
\ DEL
\ PROGRAMA
\\._, ,//l
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APLICACION DE LA UNIDAD 3

ANALICE LA INFORMACION PROPUESTA EN LA PAGINA SIQUIENTE
Y ADAPTE Y APLIQUE SUS PROPIQS CONCEPTQS ACERCA DE
LA RETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1 Analice y rectifique, de ser necesario, los resultados
del proceso. Determine sus cientes.
Analice y negocie los requigitos de su proceso cen ellos.
2 Anaiice y rectifique, de ser necesario, 108 insumos
del proceso. Determine sus proveedores
Anaiice y negocle los requisitos de su proceso con ellos.
3 Analice y verifique los conocimientos y capacitacion
propuestos, ampllelos de acuerdo a sus necesidades.
Estabiezca quién los proporciona y negocie los requisitos.
4 Defina las instalaclones y equipo necesarios, quién los
proporciona y sus requisitos.
6 Analice los procedimientos propuestos en esta unidad
Compaéreio con ei que usted actualmente utiliza, enriquezcalo
y negocie sus requisitos.

6 Negocie su estandar de realizacion con sus proveedores y
cllentes.

BERECIQ DEL INCUMPLIMIENTQ
ANALICE Y RESUELVA LAS SIGUIENTES PREQUNTAS:

- LCuénto le costarla a la empresa e! no realizar este
proceso de acuerdo a los requisitos?

~ Determine los conceptos que le utilizard para medir ei
precio del incumplimiento




APLICACION UNIDAD 3

EBTANDAR DE QUIEN
6  REANIALIOR oEriny REQUIsITOs MODELO DE S rrocepimientos  DEFINE REQUISITOS
PROCES
CERO INTERESADO QUE SEA ©° : CLARO
bEFECTOS NEGOCIADO i 3
CLIENTES |  DESCRITO LA ACCESIBLE,
NOMBRE DEL : EN ESTE AUTORA f
CUMPLIR PROGESO i MANUAL PRACTICO!
ELARORACION OF
PROVEEDORES phiriipiiiied ! sENCILLO.
CAPACITACION ; !
i
2 insumos PROVEEDOR  REOUISITOS \ / 1 resutmapos CLIENTES REQUISITOS
LA QUE /’\ H :
M RPEL EMPRESA SIRWN 7 ALGANGE ™ i Los FUNDAMEN T4
LAPIZ Va7 one { PROGRAMA IMPLICADOS EX
NUMERG DE EL / DEFINICION DE i EL £8a nEGESIDAD T HEXIBILIDAD
ouE DE AGUERDO | : cuRso
PERSONAS A 08 DEFiNIDS OBIETIVOS :
( CAPACITAR DMGNE:NGA N LA HTFM%‘ i CTWIDAD ’ DETECTACA OBJETIVIDAT
CARACTERISTICAS NECERIDADES : H i Y REALIDAD,
PESCRIPCION DE DE ! ‘\°°,"N3§3-F“a’;‘§;'3,';‘ og/ i PRECISION
COMPORTAMIENTOSCAPRCITACION ; N Vs ; Y CLARIDAD
: i ~. - : i
|NFORMACION : " :
| S, - S USSR J—
4 iNamLAcCiONEs OUIEN 3 !
VIPO REOVISITOS CAPACITACION Y QUIEN
PROPORCIONA CONOCIUIENTOS PROPORCIONA REQUISITOS
— - - . U,
i H iAEDACCION DE :
COMPUTADORA QUE FUNGIONE | OBJETIVOS EL ADECJADA
i EMPRESA \ !’STRUCYURAGION MU
: € PARA uecsswm:s
i OFICINA : 'CE CONTENIDOS  ELABORAR
[ siea comoos ! CuRSOS
i : EVALUACION DE ;
i : : CAPACITACION | RACTICA!
: ! TECNICAS H
! . DIDACTICAS 1
i i !
i 145 kacicao TomaL ‘




UNIDAD 4

LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE
1. CONCEPTO DE APRENDIZAJE

[ El aprendizaje es un proceso mediante el cual se originan o
i modifican dentro de ia persona conocimientos, habilidades y
actitudes, indicando un cambio de conducta con total
‘ o parcial permanencia

FORMAS DE APRENDIZAJE:

1. APRENDIZAJE MOTOR:
Retferente a habiiidades psicomotorae

[ )
2. APRENDIZAJE EMOTIVO:
Reterente & {as actitudes
A
&

3. APRENDIZAJE INTELECTUAL:

Referente a los procesos mentales

{Canocimientos)

i. CONCEPTO DE OBJETIVO DE APRENDIZAJE

Un objetivo de aprendizaje es la formulacion clara del
cambio de conducta que se va a lograr el alumno
como resultado de su interaccion en el proceso
de enseflanza-apendizaje

CARACTERISTICAS:

a. expresan un resuiltado y no una actividad
b. estén centrados en qulen aprende

c. son evaluables a través de la observacion
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lIl. CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Aunque a ta conducta no se le buede constreidlir,como recurso

metodoldgico Bloom clasitfica los objetivos en tres dreas.

Se refiere a comporta- se refiere a los comporta-

mientos en relsclén mientos expresados como
con los procesos sentimientos, actitudes
mentales 0 Inteiectuales reacciones, emociones

. ’V valores
///////

A
e

PGIGOMOTRIZ

\ \\\.\r W \\\

se reflere a los comporta~
mientos en relacion a las
habilidades motoras que

incluyen destrezas
fisicas.
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V. TIPOS DE OBJETIVOS

o sa s e et s | OIJE‘lvo .
l QENERAL T 1
mm sy e mirmns e
.| OBJETIVO | 0BJETIVQ
( PARTICULAR l "] MRTIGULAR [

! e st e e e e {
st e o L e
QBJETIVO O8JETIVO 0BJETIVO QBJETIVO
E!P!(}IFICOI !B!IOIFICOI ESPECIFICO EBPECIFICO

L.O8 OBJETIVOS GENERALES Expresan , de una maners global

el cambio de conducta que el participante tended ai
tinalizar el curso,

LO8 OBJETIVOS PARTICULARES, precisan tas actividades
detatladas que es necesario dominar para alcanzar los
objetivos generajes.

LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS se desprendan de las objetivos
particularesy definan 0 que se deaea alcanzar en
cada aesidén o parte especliica del contenido.

Yi. ELEMENTOS PARA LA REDACCION DE LOS OBJETIVOS

Para lograr una redacclén clara y completa de los objetivos
deben incluir cuatro elementos basicos:

1. PRESENTACION, que tlene por objeto despertar el interéa.
Especitica a partir de qué, en qué circunstancias o cuando
se llevard & cabo la accion,

2, FORMAS DE CONDYCTA, son las acciones, represeniadas por
un verbo activo como: explicara, trazard, idenficard.

3. CONDICIONES, descripcion de las candiciones en las que
el comporismienio deberd manifestarae,

4.CRITERIOQ, determina que tan blen ae desea que
se realice, la cantidad, caatidad, preclsitn y sus
circunstanciae,
* Para ampiiar esta informacién cansultar de ia biljografia
citada: NERICHY, Imideo G.
Metadotogia de ta Enseflanza
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IV. NIVELES DE COMPLEJIDAD DE CADA AREA

Cada area se encuentra dividida en NIVELES de acuerdo a su
complejidad

A. AREA COGNOSCITIVA

+
; EVALUACION
5. SINTESIS
; APLICACION
3. ANALISIS
2. COMPRENSION
1. CONOCIMIENTO
- B. AREA AFECTIVA
4 0 o+
[6. CARACTERIZACION DE VALORES
) ﬁORGANIZACION DE VALORES
3. VALORACION
2. RESPUESTA
1. RECEPCION
C. AREA PSICOMOTRIZ
+
6. RESPUESTA COMPLEJA OBSERVABLE
4. MECANIZ ACION Bloom no detine fos nivelss
de éuts drea por lo
3. RESPUESTA GUIADA que ee tomaran A

los prapuestos por

2. DISPOSICION Elizabeth 4. Simpoon

1. PERCEPCION

El criterlo para la elecclon del nivel de profundidad
taxondmico, se deberd a la informacidn proporcionada
por la deteccion de necesidades de capacitacién.

Cada nivel se deberd ver reflejado en el verbo utllizado *




APLICACION DE LA UNIDAD 4

ANALICE LA INFORMACION PROPUESTA EN LA PAGINA SIGUIENTE
Y ADAPTE Y APLIQUE SUS PROPIOS CONCEPTOS ACERCA DE
LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1 Analice y rectitique, de ser necesario, los resultados

del proceso. Determine sus cientes.

Analice y negocie los requisitos de su proceso con ellos.
2 Analice y rectitique, de ser necesario, |03 insumos

del proceso. Determine sus proveedores

Analice y negocle los requisitos de su proceso con elios.
3 Analice y verifique los conocimientos y capacitacién

propuestos, amplielos de acuerdo a sus necesidades.

Establezca quién los proporcions y negocie los requisitos.

4 Defina las instslaciones y equipo necessrios, quién los
proporciona y sus requisitos.

6 Anaiice los procedimientos propuestos en esta unidad
Comparelo con el que usted actualmente utilizs, enriquezcalo
Yy negocie sus requisitos.

6 Negocie su estandar de realizacién con gus proveedores y
clientes.

PRECIO DEL iNCUMPLIMIENTO
ANALICE Y RESUELVA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

- LCuanto le costaris a la empresa el no reslizar este
proceso de acuerdo a los requisitos?

- Determine los conceptos que le serviran para medir el
precio del incumplimiento
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APLICACION DE LA UNIDAD 4

6  ESTANDAR DE  o.e) QUIEN
REALIZACION opp ye REQUISITOS MODELO DE 5 rroceDimiENTOS DEFINE REQUISITOS
! PROCESO ; l
CERQ INTEREBADO QuE seA | EL CLARO
DEFECTOS NEQOCIADD ’ . DEfNIDO '
i LA AUTORA  ACCESIBLE
CLIENTES i i EN ESTE !
i MOMBRE DEL i :
' PROCESO i PRACTICO
cuMpPLIR | conceion DE MANUAL .
PROVEEDORES | AEDACCIO SENCILLD
i QBJETIVOS
i e
INSUMOS
MATERIALE®  ppoveeDGR  REQUISITOS \ / 1 RESULTADOS CLIENTES REQUIBITOS
; ALCANCE ™ EXPRESEN UN
APEL LA EMPRESA QuE i ACTIVIDAD . REBULTADD ‘;
LAPIZ SIRWN INICIAL | OBJETIVOE
] / ANALISIS DE LaB \ H e Epucanpos SENTRACOS £
DETECCION !_. NECESIDADES | g EL EOUCANDO,
pE n:cot:umn “E'P°:E”5LE counsni ACTIV1DAD ; ! APRENOIZAJE EMLUABLES |
\ FINAL ;
! : POR
CAPACITACION  CAPACITACION CLARA | \\ DETERMINAR / oasenucnouf
i
|

OPORTUHAE

euETves S

i
/ "\3
REQUI8i1TOS

NFORMACION
4 INSDALACIONES QUIER
Y EQUIPO  pppponciona
T
i
COMPUTADOAA
LA
EMPRESA
OFICINA
ESCRITORIO
BILLA

QUE SiARWwW

COMODA
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CAPACITACION Y
CCHOCIMIENTOE

QUIEN
PROPORCIONA REQUIBITOS

TAXONOMIA
OE LOS
CBJETIVDS
RECACCION
DE
OBJETIVOS

| CLABIFICACION
i~ "pg Los

QBJETIVOS

PRACTICON
LA AUTGRA ;
DEL
MANUAL BENCILLOE
CGUPLETO

i
i
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DIAGNOSTICA

UNIDAD 5

__EVALUAGION

educacionales

IIl. TIPOS DE EVALUACION

PROGESAL O
FORMATIVA

. CONCEPTO DE EVALUACION
Proceso sistematico para determinar hasta qué
punto alcanzan los alumnos 10s objetivos

FINAL
O SUMARIA

explora aqueilos
aprendizajes que el
alumno deberia
poseer como
antecedente para
el cureo.

permite veriticar el
cumplimiento de los
objetivos parciales
o parte del evento
educativo con el tin
de adecuar la ensefanza
reforzar puntos débiles
detectar problemas de
metodologia y afinar
objetivos

sirve para conocer
el grado con que se
cumplié con el objetivo
general, al tinalizar el
curso y sirve de base
para plansar nuevas
experiencias de
aprendizaje

il FUNCIONES DE LA EVALUACION

M

162

verificar el iogro de objetivos
previamente planteados

pronosticar posibilldades
educativas de! alumno

diagnosaticar las fallas y
diticultades qus se presentan
en el proceso de ensefanza-aprendizaje

orientar y reorientar ei proceso




V. PROGES

MEDICION

o~

asignar nomeros a las
conductas de acuerdo
las reglas

EVALUACION

incluye las descripciones
¢ualitativas y cuantitativas

asl como log juicios valorativos

que refiaren a la convenlencla
de ese comportamiento

30 DE EVALUGION

LIDENTIFICAR
S Y DEFIHIR LA
| CARACTERISTICA, |}
| GUALIDAD O AINI-

S BUTA QUE 5
o C O QUIERE MEDIN |

\\ 2 DETERMINAR

S EL CONJUNYO Dt
OPERACIONES EN
VIHTUD UE LAS
CUALES EL ATRI-
M DUTG PUEDA MANI-
i FESTARGE Y HACERSE
o . PERGEFTIBLE ¢

-3, EBTABLECER™
U CONJUNTO DE
/oremcnoum PARA Y
THAGUCIR LAS
GBSERVMCIONES £t !
ERUNCIADOS

#"‘M L CUANTITATIVOS

e

/4. DAR UN
JULCIO DE WLOFK \

© A L0g DATRS

o NECOPILADOE

o K
8, TOMA DC
DECIBIONES

/ OHICNVADA A a

EJORAR y

fpznmueutemmr}
Y Y nnamuzn

3
' Y Et
“ o APREMDIZAJE
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V. TECNICAS DE EVALUACION

L.a evaluacion de cada forma de conducta
requiere de un plan diferente tanto

de actividades como de materiales e
ingtrumentos

A continuacidén se nombraran las técnicas mas comunes de
evaluacién de acuerdo a cada forma de conducta, *

FORMA DE CONDUCTA HERAAMIENTAS DE EVALUACION MAS COMUNES

1. Conocimientos o Pruebas esctritas formadas por
“habilidades preguntas, por problemas o
intelectuales por afirmaciones incomplatas

2. Destrezas o Aqul es necesario ohservar dos resultados:
Habilidades aJcomo se haoe la tarea
b) el analisis de la ejecucién o producto
terminado

Para esto se utilizan las pruebas de ensayo
que consisten en al ejecucion de actividades
manltiesten las destrezas por evaluar.
Como instrumentos de control se utilizan:
listas de verificacién, eacalas eatimativas
de ejecucion y escalas estimativas
del producto terminado.

. Observar ta conducta del individuo en
3. Actitudes situaciones reales o simuladas en que
éstas se manifiestan, utilizando una
escala estimativa de actitudes como
instrumento de control

« Para ampliar esta imforamcion consultar en la bibliogrstialos libros:
1.LAFOQURCADE, Pedro D. 2.GRONLUND, Norman E
Evaluacién de los Aprendizaies Mediclon y Evaluacidn en




APLICAGION DE LA UNIDAD 5

ANALICE LA INFORMACION PROPUESTA EN LA PAGINA SIGUIENTE
Y_ADAPTE Y APLIQUE SUS PROPIQS CONCEPTQS ACERCA DE
LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAP/ACITACION

1 Analice y rectifique, de ser necesario, 108 resultados

del proceso. Determine sus cientes.

Analice y negocie los requisitos de su proceso con ellos.
2 Analice y rectifique, de ser necesario, 108 insumos

del proceso. Determine sus proveedores

Analice y negocie los requisitos de su proceso con sllos.

3 Analice y verifique lo8 conocimientos y capacitacion
propuestos, amplielos de acuerdo a sus necesidades,
Establezca quién los proporciona y negocie los requisitos.

4 Defina las instalaciones y equipo necesarios, quién los
proporciona y sus requisitos,

6 Analice los procedimientos propuestos en esta unidad
Compérelo con el que usted actualmente utiliza, enriquezcalo
y negocle sus requisitos.

6 Negocle su estandar de realizacién con sus proveedores y
clientes.

PRECIO DEL INCUMPLIMIENTO
ANALICE Y RESUELYA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

- LCuénto le costaria a la empresa el no realizar este
proceso de acuerdo a los requisitos?

- Determine los conceptos que le utilizar4 para medir el
precio del incumplimiento
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APLICACION DE LA UNIDAD &

6 ESTANDAR DE  y.epn GUIEN
REALIZACION ppp,ng RFQUIBITOS MODELO DE PROCEDIMIENTOS DEFINE REQUISITOS
T I R,
] cenro INTERESADO QUE SEA PROCESO ! EL CLARG
| berecros NEGOCIADO | © DEFINIDO
! : LA AUTORA ACCESIBLE
! CLIENTES i EN ESTE
{ i NOMBRE DEL
i i PROCESO PRACTICO
i CUNPLIR : MANUAL
i PROVEEDGRES ! EVALUACION SENCILL
: : DE UN :
: e} GURSBO L ~ _ B
2 |usuwmos PROVEEDOR  REQUISITGS \ / 1 resutapos CLIENTES REQUISITGS
MATERIALES QUE L ALCANGE ™ ‘veEmipicar T T eiama
I PAPEL EMPRESA SIRVAN ACTIVIDAD . E%:‘ES’?
| LAPIZ : ; INICIAL \ OBJETIVOS VERAZ
h ! DEFINIR LAS 4 . EDUCANDCS
; ; 0 ‘PRONOSTICAR ;
i EL QUE - OEL A:g:y,’g; “Em;lbfosmluw\pss CBIETIVA
“E‘E'L'ZA CORRECTAMENT | FINAL ; DIAGNOSTICAR
BUETIVOS . DE ACUERDGC
';p ETIVO CcufRso DEFINIDOS Y X Dsilg:g: P:HA E : FALLAS : :AS
! ¥ S A g " REORIENTAR NECESIDADES
i EDUCANDoS REDACTADOS . yE Sio
INFORMACION ; S PROCESO CuRsO
INSTALACIONES QUIEN 3 -
APACITACION ¥ QUIEN
4 " veauiro PRaPORCIONA REQUISITDS CONOGIMIENTQS PROPORGCIONA REQUISITOS
; i T eao T TR T eRacTice
COMPUTADORA QUE SIAW: ; PROCESO AUTORA
i LA H EVALUACICN
! EMPRESA H H
i H SENCILLD
| oFicINa coMpba ! TECNicas TRUCTOR -
{ ESGRITORIO i ; 4 . ESPEGIALIZADO
| SILLA 1 EVALUACION
i COMPLETO

i
b
i
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UNIDAD 6
ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS

Del andliais de nueatros objetivos ohtendremos loa
lineamientos basicos para estructurar nuestios cantenidos:
a. el marco conceptuai 0 concepto que se va & ensefiar
b. la profundidad con que se tocaradn ioa conceptos
c. Dénde y coOmo se aplicard lo recién aprendido

I. CONCEPTO DE CONTENIDO
El contenido es el conjunto de conocimientos, habilidades

y/o actitudes que el participante debera comprender,
apreciar o desarrollar ai finalizar el curso

Orden 16glco y secuencial

Equillbrio entre sus partes
CARCTERISTICAS

deberd contener olementos
de Integractén a todo el curso

que permitan flexibllidad al Instructor

La FUNCION principal de Ia estructuracldn de contenidos ea:

organizar los elementos
de que se compone el contenido

estableciendo claramente
las relaciones que hay

— entre ellos.
¢ P
\
e




Il. CRITERIOS PARA LA
ESTRUCTURACION DE CONTENIDOS
No existe un criterio unico para estructurar los contenidos

dependerd del tema que se trate y de la persona que lo
elabore,

1. ORGANIZACION DE LA TAREA POR NIVELES DE APRENDIZAJE
eatos niveles son:

SO B

campensidn

(eonoclmlnnlo ]

e

Jfamitiaridad |

2. ORDENACION DEL CONTENIDO DE ACUERDO A LA NATURALEZA
DE LA TAREA

La tarea mima suglere un érden preestablecido.

3.ORDENACION DEL CONTENIDO DE ACUERDO A SU

SECUENCIA LOGICA Antecedente -—— Consecuente

Conocido  —* Desconocido
\ Senclilo —» Complejo

/

La utilizacion de estos criterios
asegura que:

1. Los antecedentes generales del programa aparexcan
en primer lugar

2. Que cada elemento pueda se aprendido sin necesidad de
conocer conlenidos que aparezcan mAa adelants.

3. que cada elemento esté ubicado de manera que se comprenda
claramente su relacion con los demis

4. que no aparezcan elementos aislados o desconectados del
resto del contenido.
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lil. UNIDADES DE INSTRUCGION

CONCEPTO DE UNIDADES DE INSTRUGCCION
Conjunto de elementos que interrelacionados
tienen un significado por si mismos

y que constituyen una totalidad.

Ya que se le ha dado un drden al contenido, 8e ordenara en
unidades de instruccién siempre y cuando:

1. Existan varios objetivoa particulares bien delimitadoa

2, Ei contenido indique claramente la preaencia de elementos
antecedentes para el aprendizaje de otros elementon

3. Que los elementos del contenido cofrespondan a varios
grupos Independientes.

BENEFICIOS:

Ef contar con unidades de instruccion facilita
fa planeacion de las actlvidades de
de ensefianza-aprendizaje
ya que;

1. D& una visidén mas clara a los participantes
de el contenido

2, Facilita fa integracién de lo aprendido.

3. Facilita la evaluacién durante ef curso
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APLICACION DE LA UNIDAD 6

ANALICE LA INFORMACION PHOPUESTA EN LA PAGINA SIGUIENTE
Y ADAPTE Y APLIQUE SUS PROPIOS CONCEPTOS ACERCA DE
LA_DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1 Analice y rectifique, de ser necesario, 108 resultados

del proceso. Determine sus oientes.

Analice y negocle los requisitos de su proceso con ellos.
2 Analice y rectifique, de ser necesario, 108 insumos

de! proceso. Determine sus proveedores

Analice y negocle 108 requisitos de su proceso con ellos.

3 Anslice y verifique los conocimientos y capacitacion
propuestos, ampliielos de acuerdo a sus necesidades.
Estsbiezcs quién los proporciona y negocie 108 requisitos.

4 Defina las instalsciones y equipo necessrios, quién jos
proporciona y sus requisitos.

6 Anslice los procedimientos propuestos en esta unidad
Compérelo con el que usted actuaimente utiliza, enriquezcalo
y negocle sus requisitos.

6 Negocie su estandar de realizacion con gus proveedores y
clientes.

ERECIO DEL INCGUMPLIMIENTQ
ANALICE Y RESUELYA LAS SIGWENTES PREGUNTAS:

- ¢Cuénto fe costaria a la empresa el no realizar este
proceso ds acuerdo 8 los requisitos?

- Determine los conceptos que utilizard psrs medir el
precio del Incumplimiento
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APLICACION DE LA UNIDAD 8

ESTANDAR DE QUIEN
6 meauizacion SYSNL meauisitos MODELO DE 5 .pocenimicntos  DEFINE REQUISITOS
CERO tNTERESADO _QUE SEA , EL CLARO
DEFECTOS NEGOCIADG i DEFINIDO ccesine
! LA AUTORA ACCESIBL |
CLIENTES ; EN ESTE
NOMBRE DEL prncTIC |
PROCESO ACT!
cumpLin ESTAUCTURACION : MANUAL d
PROVEEDORES DE : SENCIL:
CONTENIDOS i
2 INSUMOSB PROVEEDOR REQUIBITOS \ / 1 RESULIADOS CLIENTES REQUiIBITOS
MATERIALES I ALCANGE™ ! T
PAPEL LA EMPRESA QUE S1RWN " ACTIVIDAD . CONTERIDOS CON UN
LAPLZ / INICIAL i EDUCANDOS CRITERIC
; ANALISIS DE , ESTRUCTURADOS DEFINIDO !
EL QUE : OBJETIVOS ! i
OBJETIVOS ELABORA COMPLETOS ™ | | —
$ [ ACTIVIDAD i :
?IELIOGHAF)A CuRrso CLAROS FINAL K :
I FRACTICOS! . EBTRUCTURARLG,/ . EN UNIDADES:
rnoﬂc‘sAT:;ENTos AREAS ACTUALIZADOS o P : PE tNSTRUCCIO |
{nFORMACION INVDLUCRADAS : ~ - : DE SER POSIBLE

4 INSTALACIONES
Y EQUIPO

QUIEN
PROPORCIONA REGUISITOS

CAPACITACIGHR Y

COMPUTADORA
i LA -
i EMPRESA
OFICINA

ESCRITORIC
i OSILLA

i
i
i
H
i
i
|

CONOCIMIERTOS

-CONOCIMIENTG
; ACERCA DE LA
. _ MATERIA A

J P ESTRUCTURAR

COMODA |

|
QUE SIRW

| CRITERiOB
i OPARA LA
{ESTRUCTURACION
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UNIDAD 7
METODOLOGIA DE LA ENSERANZA
{ ~ CONCEPTO DE ENSERAR
El proceso que busca estimular y dirigir la actividad
de educando a fin de que se logren los objetivos
de aprendizaje.

La METODOLOGIA DE LA ENSERANZA @8 la utilizacion
sistematica de los métodos y técnicas de
engeitanza, aprovechando al maximo log recursos

METODO DIDACTICO  Es 1a organizacién racional y préctica

\ de 108 recursos y procedimientos del
profesor, con el propédsito de dirigir

el aprendizaje de los alumnos hacia los

resultados previstos y deseados.
CLASIFICACION DE LOS METODOS:

INDIVIDUAL Es a nivel persana teniendo en cuenta
sus caracteristicas y condiciones
personales

C.OL.EC.HYO Son aquellos que e dirigen al mismo

o 0%’ y en la misma forma & todos los

ffD[fD&.l] educandos por igual,
GRUPAL
(11} Son ios que ponen éntssis en la

Interaccion de los educandos (equipas).

( J1)
Existen muchos y muy variados métodos, se deberan elegir
de acuerdo a {as necesidades del cursos*

« para ampliar ta informacion consuitar: NERICHY, tmideo
Metodologia de ia Ensefanza
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TECNICA DIDAGTICA +

Es el procesimiento ldgica y psicoldgicamente
estructurado , destinado a dirigir ei

aprendizaje del educando. Con ellas se
busca motivar al educando para que quiera
aprendier dandole ciementos para que o logre.

CRITERIOS PARA SELECCIONAR
UNA TECNICA DE ENSENANZA

» el nmero de personas a las que se deatina el curso
+ el tiempo didactico

+ la naturateza del curso, es decir, 8i e8ta orientado

principalmente hacia los canocimientos, habilidades o
actitudes

* la produndidad taxonémica
* la preparacion académica y experiencia det instructor

* los recursos diddcticos con que se cuenta

Ti i N E8 predisponer a los aducandos hacia (o a
- que se quiere ensedar.
————————— Motivar es el proceso que provoca clerto

comportamiento, manteiene (a actividad
o la modifica.

MATERIAL DIDACTICO «

Eg el nexo entre las palabras y la realidad,
que utiliza el educador para acercar de

la mejor manaera a 8u educandn a la realidad

CRITERIOS PARA SELECCION
DEL MATERIAL DIDACTICO
- ser adecuado al asunto de la clase

- ser de facil aprehension
- estar en perfectas condiciones de funcionamiento

» Para ampllar esta Informacion consultar los libros de la bibliografia:
NERICHI, Imldeo G. NERICHI, Imideo G.
Metodolagla de la Ensenanza 163 Hacla una Didactica Qeneral Dinamica




APLICACION DE LA UNIDAD 7

L_Los roguiniton para egleccionar LAS TECNICAS DIDACTICAS

1. que sea de acuerdo al namero de personas que asistirdn
al curso

2. que |a técnica vaya de acuerdo al tiempo diddctico
detinido pare el tema.

3. que vaya de acuerdo al drea de aprendizaje a la que
va dirigida el objetivo

4, que vaya de acuerdo con la profundidad taxonbmica del
abjetivo

6. Se deber4 de aelecclonar de acuerdo a la preparacién
académica y eaperiencia del instructor

8. que se adecue s los recursos diddcticos con los que se
cuenta.

. Lon requisitos para seleccionar LOS MATERIALES DIDACTICO
1. que sean de acuerdo al asunto de 1a clase

2. que acerquen ai educando a la realldad de manera quo
fa subtituya,

3. que sea de tAcli aprehension de acuerdo a las
caracteristicas de! educando

4. que esté en perfectas condicliones de funcionamiento

5. que el Instructor lo sepa utilizar

» Con estos criterios usted podr& elegir y negociar los que
sean mAs adecuadas.
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UNIDAD 8
CONSOLIDACION DE LA INFORMACION

De acuerdo a los requerimientos de ia Planeacion

Did4ctica, al contar con toda la informacién del

curso, es importante concentraria en un formato que

no permita visualizar nuestro curso y nuestras
sesiones de una manera completa.

A continuacion se proponen los formatos, siendo

estos flexibles, de acuerdo a las necesidades

del cada instructor y de cada curso.
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PROPUESTA DE FORMATO PARA CONSOLIDAR

LA INFORMACION DEL CURSO

NCMBRE DEL CURSO:

OBJETIVO GENERAL

EVALUACION FINAL

NOMBRE DE LA
UNIDAD

OBJETIVOS
PARTICULARES

CARTA DESCRIPTIVA

EVALUACION

ELABORO:

SUBTEMAS

OBJETIVOS
ESPECIFICOS

166
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PROPUESTA DE FORMATO PARA CONSOLIDAR
LA INFORMACION DE LA SESION

NOMBRE DEL CURSO:

SES8ION NUMERO:

UNIDAD
TEMA:
INSTRUCTOR:
OBJETIVOS TECNICAS MATERIAL EVALUACION

ESPECIFICO8

SUBTEMAS MOTIVACION § ninaCTICAS | DIDACTICO

1687




ANEXO 1.

VERBOS PARA LA REDACCION DE OBJETIVOS DE ACUERDO
A SU AREA Y COMLEUJIDAD.

PERCEPCION

comparar
diferenciar
digscriminar

egcuchar

ohservar

RECEPCION

atender
colocar
conceder
contestar
describir
escoger
mostrar
ohservar
otorgar
seleccionar

DOMINIQ PSICOMOTRIZ

MECANIZACION RESPUESTA

aclopar
arrojar
asir
brincar
caminar
combinar
continuar
cortar
demostrar
levantar
manejar
manipular
marchar
martitlar
practicar
operar
patear
saltar
usar

VALORACION ORGANIZACION

combinar
comparar
completar
defender
explicar
generalizar
integrar
modificar
ordenar
arganizar
preparar

DISPOSICION RESPUESTA
GUIADA
aceptar comprender
apreciar continuar
asistir describir
describir ejemplificar
escoger mostrar
participar pararrat_iear
permitir seguitr
senalar
usar
DOMINIQ AFECTIVO
RESPUESTA
asistir completar
contestar describir
duscutir diterenciar
ejecutar explicar
enynciar iniciar
feer investigar
practicar justificar
recitar
redactar
registrar
relatar
seleccionar
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resumir

COMPLEJA
OBSERVABLE

asir
combinar
danzar
dibujar
escalar
esquiar
manerar
nadar
organizar
patinar
usar
variar

CARACTERIZACION

actuar
adoptar
calificar
cuestionar
desclarar
discriminar
ejecutar
influir
modificar
practicar
veriticar



CON OO

dltuiia
srtar

sontur

aeiiing

dusat v
dearynar
deleriinosg

ratinguir
2OBMLFar
enuneiar
guciibir
CYO G
erxptie g
CFpn
wdentitioa

Jerangicag

Feanus
[ELIEI ST
relatar
deascribg

Fine
iepiodncn
Sulnccintim

efatad
AR A

ANALISES

apiicar identitficay
calcular Hustrat
cateqorizar inferi
compasar  investigar
contragiar parafasear
criticar probar
debatir relacianar
deacomponei saleccionar
descubrir sedalar
designar soparar
detaltar  sybdivigir
determinarc
diterenciar
digcriminar
distinguir

dividir

enunclar
egpeciticar

examinar

experiments
explicar
fraceionar

r

MM OGO

GBI

i
Plivds
T REINY
ke

catitraatar

Lyt

TSR TRIEY
I [EEREEORE

S O RS IS HIC T

EARRSTWRT

doduni

[ EARIE RN A
paraftas
Jotinn madenu
Tilr pronnutinat
GoRGrnmiar realinaay

disguty relacion g

dratingun redirat
epemphilicar  revinag

calimai ssfentatiom

exprlicat soatenoy
capresar boanenby
(i afyrar traduciy
suatificar tranuforaae
inferiy

desy

]
'

HINTE

arreglar
pategotizar
aoncepinar

PNariar
Organiiar

plangar
combinar pioducis
componnrs praponey
conaehir prayectar
conatedit  yancomodat
creat recabar
detinic teconatryi
domantrar redactar
descubrir  ceesenibir
deterannar  pakcianar
diigir retatar
dtsediar Jearganizar
engiaiablar revelar
erigir nvigar
aacribir Feunir

enquemnalizar symholiras

eatruclurar
axplicar
tormular
ferdassgrie

amtetizsg
camplinar

wraditicar iH (8]

aatea
deueritar
DRI
Jiguviminae
droedar
Jrstiague
diamatizar
ajomypdifrear
Fhoninar
silear
vattuear
cuganiras
esbosar
eatima
sxnlicar
duglrar
interpolar

e jar

YA as
frejiary

mrobiar
nrodae

i

rilacinng
Eour

repreaainlag

Usar
tesolver
tabitar
troxar

THHE

EVAL UACHDN

aeordar
apreciar
aprobar
apoyar
basar 4
caltficar

mwadefica:
proiiay

reativmar
refntar

elactonar
TOVishr

catagorizar sustentar

comparar
couetuie
canatrastar
critier
dafinng
demautiar
descuber
descriminar
eligr
sacoger
¢SHMar
eviluat
fundamentar
watiicar
jug
(NI Y

sedeccionar

trazar
valovac
valuar
vorifroar



ANEXO 2

CARAGTERISTICAS DE LA EDUCACION DE ADULTQS:

El adulto tiene experiencias que constituyen su propio
marco de referencia para el aprendizaje. Habra
que procurar aprovehcarlas.

La educacidon de adultos en la mayoria de los casos busca

una modificacion o substitucién de una conducta obsoleta o

no conveniente, por lo que la materia presentada debera ser
de su interés.

El adulto tiene necesidad de constatar lo recibido por
lo que su educacidn debe ser practica

En muchas ocasiones el adulto muestra resistencia al cambio
por lo que su educacion dehera estar centrada en sus
intereses y necesidades partiendo de sus experiencias.

Por lo general el adulto tiene tiempo de haber terminado
sus estudios y le cuesta trabajo retomarlos.

El adulto tiene multiples ocupaciones, por lo que debera de
ser concisa y concreta, si el contenido es muy amplio

valdra la pena contemplar, la posibilidad
de dividirlo en dos o mas cursos.
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CONCLUSTONRS

1. La necesidad de perfeccionamiento £n el hombre es continua,
independientemente de la etapa evolutiva en que se encuentre. Asi
mismo, al ser el hombre el recurso mids importante de la empresa y
por medio quien se cumplen sus objetivos, la capacitacién se

convierte en una de las necesidades bdsicas de la organizacion.

2. En la inmensa mayoria de los casos, las personas que se
encargan del proceso educativo en las empresas no se encuentran

debidamente preparadas para capacitar. Esto debido a que:

-El preparar a los instructores para capacitar no ha sido
reconacida como una necesidad en las organizaciones.

-La capacitacién no ha sido reconocida plenamente en las
empresas como una especialidad profesional que requiere de estu-
dio e instruccién para poderla llevar a cabo de manera satisfac-
toria, pues las organizaciones se han conformado con tener in-
structores empiricos, en el mejor de los casos ; o con instruc-
tores que tienen la facilidad o el gusto para hacerlo, aunque
esta facilidad esté en tela de juicio.

-La formacidn académica del personal que actualmente labora en
las empresas y que principalmente ocupan los puestos que por su
jerarquia y responsabilidad deben de que capacitar, no tienen, en
muchos casos, la preparacién profesional ni técnica para hacerlo

correctamente.
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3. En muchas de las empresas se egtdn gegtando procesos de mejora
continua que tiene como parte fundamental la educacién. Para que
ésta sea proporcionada adecuadamente, es necesario preparar al
personal con elementos diddcticos que aseguren su buen desempefio
Y que ademds por estar inmerso en este proceso, es necesario que
sean aplicados dentro de un marco de Calidad y que cumplan con

los estdndares mis exigentes de realizacién,

4. La aplicacién del Fundamento y de los Cuatro Principios Abso--
lutos de la Calidad a la Capacitacién nos llevar& a analizar la
accibn educativa como un proceso, es decir, una serie de acciones
que ordenadas secuencialmente y en forma l6gica dan como conse-
cuencia un resultado.

En tal proceso, se analiza la accién de quien ejerce como
capacitador; a cada accibébn o parte del proceso se le deberén
definir los requisitos a cumplir (ler Principio: Definicién de
Calidad); se deber§ definir el cbmo asegurar cumplir cada uno de
los requisitos (20. Principio: Sistema Prevencién); definir
cudndo sabremos 8i hemos o no cumplido y en consecuencia qué
hacer para corregir (Est&ndar de realizacién, 3er. Principio),
as{ mismo, conocer las consecuencias de haber hecho las cosas mal

{Medicién, 4o0. Principio).

5. El elaborar el presente manual viene a subsanar parte de la
necesidad planteada de preparar a los educadores en la empresa,
ya que se proporcionan elementos diddcticos bdsicos como recurso

para la correcta planeacién de la accién educativa en las empre-
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sas. La elaboracidon de los cursos , se enriquece con la aplica-
cién del Fundamento y lcs Principios Absolutos de la Calidad para
asegurar su adecuacién a las necesidades actuales de los instruc-

tores, educandos y de la empresa en general.

6. Queda abierta la posibilidad de realizar una investigacidn
posterior que quiera partir de la presente, para elaborar un
manual dedicado a la realizacién del proceso educativo, es decir,
investigaciones encamidado a Métodos, Técnicas, Materiales
Diddcticos vy de Evaluacidédn con la misma metodologia y con la
aplicacién de del Fundamento y los Principios Absolutos de la

Calidad.

7. El Pedagogo por sus estudios en el &rea educativa y didactica
es la persona idbénea para realizar la labor de preparar a las
personas que llevan a cabo la accién educativa en las empresas y
serd un agente de primordial importancia, con su participacién en
el logro de los objetivos del Proceso de Mejoramiento de la

Calidad.
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