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INTRODUCCION

Es del conocimiento de todos que vivimos en un mundo de constantes cambios, lo
cual implica que para estar actualizados se requiere hacer ajustes periddicos a nuestros
conceptos y procedimientos, y [a capacitacion es uno de ellos.

Con el paso del tiempo la capacitacion se ha convertido en un proceso integral en ¢l
desarrollo empresarial, debido a que cada vez se hace méds necesario contar con personal
bien entrenado, esta necesidad se genera, por ejemplo, con la competencia que implica
TLC. Sin embargo el proceso de capacitacion no solo consiste en entrenar al personal
sinoque las empresas ahora, mis que antes, necesitan y desean saber si ¢l costo del programa
o curso fite una inversion o un mero gasto. Para dar respuesta a ésta y a otras preguntas es
necesaria la adecuada aplicacion del proceso administrativo y evaluativo de la capacitacion,
siendo de vital importancia realizar una evaluacion sistematica y objetiva de la inisma, Al
realizar ésto optimizamos la capacitacion logrando que se trnduzca en cambios de
comportamiento en los puestos de trabajo, lograndose asi la optimizacion de los productos o
servicios que se proporcionan,

Por todo lo anterior ¢s importante proporcionar a los alumnos  informacion
actualizada de los temas que ol programa de estudios contemple para con ello brindarle
herramientas que le permitan un mejor desarrollo en su desempefio profesional.

El presente trabajo muestra la revision y la propuesta de modificacion al programa
de estudios de la materia de Desarrollo de Recursos Humanos I11, dicha propuesta responde.
at hecho de que la capacitacion, como todos los procesos vinculados a Il educacion, la
ciencia, la tecnologin y la administracion, se encuentra en constante cambio y es necesario
realizar actualizaciones que nos permitan ir de acuerdo con fos avances de la disciplina para
con ello tener mayor competitividad en el mercado laboral, ya que éste exige profesionistas
altamente preparados que le even a alcanzar un mejor desarrollo.

Entre los cambios que se sugieren encontraremos modificaciones en la estructura del
programa, asi como sugerencias de cambio de los contenidos de cada tema del mismo. En
algunos casos encontraremos que dichos cambios son totales ya que se modifican . los
objetivos terminal y/o especificos asi como la bibliografin. Otros son. cambias parciales ya
que el material que se sugiere Gnicamente complementa y actualiza la bibliografia actual.

Se presenta una breve reseia del surgimiento de [a materia y de la peticién realizada
al Consejo Téenico para que se le considerara como una materia seriada dentro del Area de
psicologia del trabajo. Dentro de ésta misma parte se muestra el programa tal y como
actualmente se imparte asi como la propuesta de estructuracion del mismo; todos y cada wno
de Jos cambios propuestos presentan la justificacion del porqué se les considera necesarios,



Seguido a ésto se presenta una seccion en donde se encuentran compilados los
contenidos bibliogrificos actualizados de los temas que dan estructura ol programa
propuesto para ln materia..

Asi mismo se presentan los antecedentes que acampaiian a la capacitacion en donde
se sefialan aspectos de los primeros intentos de capacitar a fa gente; la reglamentacion legal
vigeute en el pais, que deberd seguirse para capacitar al personal de unu empresa, también se
presentan las diferentes definiciones de los principales términos que seran abarcados a lo
largo del trabajo, dichas definiciones se refieren a los procesos de administracion;
capicitacion y adiestramiento; evaluacion y medicion, seiialando las diferencias existentes
entre dichos tapicos. Esto responde a la importancia que cada uno de los procesos tiene
dentro de la capacitacion, ya que sin ellos dicho proceso se veria incompleto,

Posteriormente se proporciona informacion acerca de o es la administracion de
recursos humanos; los diferentes puntos que abarca dentro de la evaluacion en general, es
decir, se hace mencion de su objeto y funcion, caracteristicas y diferentes tipos de
evaluacion; y finafmente las partes en que se divide el proceso administrativo. Es importante
tomar en consideracion la adininistracion de recursos humanos ya que la capacitacion ¢s
parte integrat de la misma no es posible llevar capacitacion si no se tiene ¢l respatdo de la
administracion ya ésta es la que regula ¢l manejo de nuestro personal y por lo tanto es la que
nos ayuda a sustentar las bases de una necesidad de entrenamiento de nuestro personal
dentro y fuera de la empresa.

Es finalidad de este trabajo lograr una comprension real de dichos temas encierran,
para con ello fucilitar ¢l entendimiento del desarrollo de los mismos dentro del proceso de
capacitacion. Siendo necesario comprender por sepamdo fos procesos administrativo y
evaluativo para posteriormente conceptualizarlos dentro del proceso de la capacitacion,

A pesar de In importancin que tanto la administracién como la evaluacidn tienen,
dentro del campo del entrenamiento, nos encontramos con que se hayan un poco olvidados
ya que es poco lo hace para realizar investigacion y disciio de materiales para realizar un
mejor manejo de ambos procesos dentro de fa capacitacion.

Es importante dar a cada uno de los procesos mencionados su importancia debida, ya
que con ¢llo lograremos una optimizacion de la capacitacion en general, recordemos que
dichos procesos son parte medular de la misma.



CAPITULO 1 ANTECEDENTES Y CONCEPTOS
GENERALES SOBRE CAPACITACION

En la antesala de cualquier procedimiento existen los antecedentes que han ido
fortaleciéndolo; la capacitacion no es la excepeion y es por eso que dentro de este capitulo
se revisarin sus antecedentes, los conceptos que la rodean, asi como {a fmportancia que la
Administracion de Recursos Humanos tiene para el logro de los objetivos de una
organizacion.

La capacitacion tiene sus origenes en la familia, donde log hijos aprenden de los
padres, ya fuera por imitacion o por comunicacion, es asi como el hombre transmite a otros
sus conocimientos y experiencias. Esta capacitacion se entiende como el proceso de
enseflanza -aprendizaje; proceso que fuera de fa tamilia se presenta en ambientes tales como:
la escuela, el trabajo, grupo de nmigos, ete. En relacion a los primeros se observa que en un
principio la instruccidn directa en la escuela-trabajo era impartida por personas
experimentadas, que ensefiaban una determinada actividad a un aprendiz-estudiante y éste
desarroflaba su habilidad en diferentes dreas y oficios.

Ahora bien, los aprendices en relacion al trabajo, después de un tiempo de préactica se
convertian en obreros, ensefiando a su vez a los demis. Este proceso de ensefianza-
aprendizaje, no siempre ha sido el mismo, sino que éste ha cambiado historicamente, pues
los aspectos que han influido en las empresas han cambiado debido a la tecnologin,
provocando cambios en la forma de organizacion y en los propios medios de’produccidn,
plantedndose asi la necesidad de modificar el comportamiento de los individuos para
volverlos utiles, productivos y competitivos de acuerdo a las circunstancias y época en que
viven.

Es debido u ésto que en el presente siglo la capacitacion ha tenido un gran desarrollo.
Por ¢l aflo de 1915, en Estados Unidos de Norteamérica, se utilizo como un método’ de
enseflanza aplicado al entrenamiento militar. Asi las Guerras Mundiales fomentaron las
necesidades de generar un desarrollo de téenicas en capacitacion y adiestramiento cuyos
métados se han ajustado a diversos campos de accion humana, especialmente en la industria.
Como ejemplo de lo anterior tenemos el método de cuatro pasos: MOSTRAR, DECIR,
HACER Y COMPROBAR, que fue creado durante fa Primera Guerra Mundial y
actuahnente es usado en la capacitacion de personal conocido como agenda de cuatro pasos
o TWI (Training within industry).

La labor del entrenamiento comenzo a difundirse en 1940, esta difusion se referia a
que el desarrollo continuo de los distintos tipos de aprendizaje adquiridos, debia ser una
funcidn organizada y sistematica, en la cual la figura del supervisor o instructor adquiere
mayor interés.



Aproximadamente hace quince afios, Ias empresas publicas y privadas en México le
dieron especial importancia a la capacitacion y al adiestramiento de los recursos humanos
debido a las necesidades y circunstancias de aquella época.

Actualmente existe una demanda excesiva de personal calificado y actualizado que
pusea una actitud de cambio y cooperacion con la empresa para fograr el maxima
rendimiento posible en ef trabajo. Esta demanda de personal calificado y actualizado se logra
satisfacer a través de un entrenamiento, el cual estimula la superacion y desarrollo det
individuo, Asi mismo esta demanda tiene por fundamento el cambio econdmico ylo
condiciones en la vida economica del pais, por ejemplo México con su Tratado de Libre
Comercio.

Las empresas han capacitado por multiples razones a Jos obreros, personal
administeativo, etc. Esto es, se capacita, erraneamente, para estar actualizados; para mejora
curricular; para mantener a la gente ocupada; por pretexto; por premio o castigo. Sin
embargo, se debe capacitar con base en necesidades especificas: para incrementar
conacimientos, desarrollar habilidades, por superacion y desarrolle personal, para modificar
actitudes, para el correcto desempefio de un determinado puesto, para ocupar muevas
posiciones y para trabajar en equipo con el fin de mejorar §a organizacion,

1.1 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

La capacitacion en México, se imparte por obligacion Jegal estipulada en ef Articulo
123 de Ia Constitucion Politica, en la Ley de 1a Administracién Piblica Federal articulo 40
fracciones [y IV, y en fa Ley Federal de Trabajo. A continuacién se presenta el mareo legal
de lu capacitacion en México, ya que las mismas leyes consideran a la capacitacién como
una obligacion para et patron y como un derecho para los trabajadores.

1.1.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

En ¢l anticulo 123, se plasma la reglamentacion que rige las relaciones obrero-
patronales tanto en los derechos como en obligaciones. Se reformd el apartado A, fraccion
XII de este articulo 123 constitucional, constituyendo un beneficio y apoyo al consighar
como obligacion de las empresas capacitar y adiestrar a sus trabajadores. Dicha fraccion
expresa:

" Las empresas, cualquiera que sea su actividad estardn obligados a proporcionar
a sus trabajadores, capacitucion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cualus los. patrones
deberdu cnmplir con dicha obligacidn™

! Rebasa Emitio 0 v Cabatlero Gloria, 1982, MEXICANO ESTA ES TU CONSTITUCION, CAmass de Diputados.



Actualmente, no en todas las empresas se lieva a cabo esta disposicion, ya que le
implica a los patrones un gran desembolso, esta falia de cumplimiento impide que el
trabajador tenga una actualizacion constante y como consecuencia una mayor preparacion.

1.1.2 Ley Orgénica de la Administracion Pablica,
Esta ley se decretd ef 29 de Diciembre de 1976 y seiiala:

Articulo 40 A la Secretaria del Trabajo y Prevision Social corresponde el despacho
de los siguienfes asuntos:

L, Vigilar la obiservancia y aplicacion de las disposiciones relativas coutenidas en el
articulo 123 y demds de la Constitucicn Iederal, en la Ley del trabajo y en sus
reglamentos;

IV. Promover ¢l desarrolio de la capacitacion y el adiestramienio en y para el
trahajo, asi como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria ¢ impartir cursos
de capacitacion que para incrementar la productividad en el irabajo requieran los sectores
productivos del pais, en coordinacion con la SEP.?

Los beneficios legales que la capacitacion proporciona al trabajador son entre otros:
tener constancia de habilidades laborales, las cuales acreditan que ese trabajador cuenta con
conocimientos suficientes en ese ramo, pudiendo asi tener ascenso dentro de In organizacion
o tener estipulado dentro del contrato de trabajo cliusulns relativas a recibir capacitacion y
adiestramiento por obligacion patronal,

Con los diversos beneficios que recibe el trabajador, fa organizacion obtienc: un
incremento en la productividad al tenerse eficiencia en el trabajo, mejor nivel de calidad y un
mayor aprovechamiento de los recursos.

1.1.3 Ley Federal def trabajo.

En nuestra Ley Federal del Trabajo se fundamentan plenamente las bases legales
como una obligncion patronal desde ¢f afio de 1970, sin haber estado considerado
constitucionalmente en aquel entonces. En 1987 se realizaron reformas constitucionales a
esta ley definiendo lo siguiente :

“ Is de inferds social promaover y vigilar la capacitacién y el adiestramiento a los
trahajadores” (Articulo 3 ).

FEDERAL, 1994, Lditorial Porrua, 30° edicidn.




Asi al ser de interés social su promocion y vigilancia habra modernizacion no
rezagdndose las actividades de capacitacion y adiestramiento.

“ Bl pairdn y sus trobajadores exiranjeros tienen la obligacion solidaria de
capacilar a los trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate” (Articulo 7).

Los trabajadores  extranjeros, los cuales se contratan para una especialidad
determinada, tendran la obligacion de capacitar a los trabajadores mexicanos con ¢f fin de
adquirir los conocimientos nccesarios para tener un mejor aprovechantiento de los recursos.

En el reforzamiento al articulo 132 de Ia Ley Federal del Trabajo se plasman, entre
otras cosas, que la obligacion de capacitar es general para todos los patrones y en caso de
las pequentas empresas, fa capueitacion podra hacerse a través de organismos intenmedios,
como soi las Camaras de Industria o Comercio. El momento en que se debe Hevar a cabo la
capacitacion cs en horas de trabajo. Se deben Hevar programas especificos con una
frecuencia aconscjable de media hora diaria. Se aconseja que la capacitacion y el
adiestramiento se leven a cabo con los elementos propios de la empresa, siendo mejor
capacitador el jefe inmediato superior de cada trabajador, ya que es él quien realmente
conoce a sus subordinados y fas necesidades de su organizacion,

Y finalmente la creacion del capitulo Il Bis det ya existente articulo 153 de ta Ley
Federal del Trabajo sobse toda la reglamentacion acerca de la capacitacion:

Articulo 153-A | con este inciso se pucde observar ¢l apoyo que se le brinda al
trabajador para aumentar su nivel de conocimiento y productividad, siendo no solo una
intencion de los trabajadores o patrones sino mas bien un derecho del trabajador.

Articolo 153-B, este inciso proporciont una base -para .dar. cumplimiento.a ta
abligacion mencionada en el articulo 153-A, ya que se puede convenir en que se
proporcione capacitacién con ¢l personal propio o con medios externos como pueden ser
instruclores especialmente contratados, u organismos especializados,

Articulo 153-C, al tener las escuclas o instituciones de capacilacion-autorizacion y-
registro de la STPS podran impartir cursos, contando con-apoyo y vigilancia, pudiendo ta
STPS lievar un control de quienes imparten cursos de capacitacion,

Articulo 153-D, a través de este articulo cada curso de capacitacion estard a acorde a
fos objetivos y necesidades det hugar en que se imparta,

Articulo 153-E, este inciso sefiala que la capacitacion y el adiestramiento se
realizardn dentro de la jornada de trabajo pudiendo haber excepciones, siendo parte de la
actividad laboral de una empresa.



Articulo 153-F, se refiere a que Ia capacitacion va siempre a favor del trabajador y de
la empresa, pudiendo entonces fograr una superacion tanto laboral como personal.

Articulo 153-G, establece como el trabajador de nuevo ingreso trabajara conforme a
{as condiciones generales de trabajo.

Articulo 153-H, bajo este inciso los trabajadores adquieren obligaciones, las cuales

dan seriedad a los cursos impartidos.
Articulo 153-1, por medio de fas comisiones mixtas, se le garantiza al trabajador que
la capacitacion recibida vaya de acuerdo a las necesidades de los trabajadores y a empresa.

Auticula 153-3 | establece que es importante darle seguimiento a las comisiones
Mixtas para que éstas cumplan adecuada y oportunamente sus funciones de capacitar y
adiestrar.

Articulo 153-K, a través de este articulo se propone la conformacion de Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, dichos comités son constituidos por aquellas
organizaciones con las mismas ramas industrisles o actividades, estos drganos serin
auxiliares de Ia propia Secretaria.

Articulo 153-L, este inciso establece como encargada de Ia fijacion de lincamientos
pira esta formacion de comités a la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Anticulo 153-M, por medio de este inciso ¢l trabajador se encuentra respaldado
legalmente desde el momento que se mencionan fas clitisulas y el procedimiento de la
capacitacion y el adiestramiento dentro de su contrato colectivo de trabajo.

Articulo 153-P, con éste articulo conocemos los requisitos que exige la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social, y que de no ser alcanzados ésta-no otorga el registro para
poder impartir capacitacion.

Articulo  153-T, con cste inciso observamos que el expedir constancias de
terminacion de un curso impartido es de carcter obligatorio, mismas que se registran.

Articulo 153-U, -aqui vemos Ia importancia que tiene poseer fa’ correspondiente -
constancia de habilidades iaborales.

Articulo 153-V, al serle otorgada una constasicia al trabajador, ésta fe servird para
comprobar que esté capacitado en una determinada érea- o actividad para fines de ascenso.

Atticulo 153-W, por medio de este inciso vemos que tnicamente tendrin validez’
oficial los documentos que hayan sido inscritos en los registros que se sefialan en ef articulo
539, fraccion IV de Ia Ley Federal del Trabajo. .



Articulo 153-X, establece la libertad que trabajadores y patrones tienen para
dialogar y discutir ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje en o que se reficre a
capacitacion.

Articulo 538, seiala que el Servicio Naciomal de Empleo estara a cargo de la
Seeretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 539-111, establece que comresponde a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social: vigilar que las Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento funcianen
adecuadamente, estudiar cada plan y programa de capacitacion |, asi como registrar, en fos
términos del articulo 153-C, a las instituciones que deseen proporcionar Capacitacion y
Adiestramiento.

Los requisitos para registrarse como instructor o realizar ef registro de un programa
de capacitacion ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social fueron publicados el 10 de
Agosto de 1984, estos requisitos son los siguientes:

* Registro Federal de Contribuyentes.

* Constancia detltimo grado de estudios.

* Acreditacion documental de formacion didictica.

* Dos fotografias tamanio infantil recientes,

* Comprabacion documental de conocimientos y experiencia para impartir los eursos

de capacitacion ‘

* Presentar fa forma FM 2 de la Seccretaria de Goberacian, en caso de ser

extranjero.

Una vez presentados estos documentos se debera Henar 1a solicitud de antorizacion y
registro de Instructor Externo Independiente, forma DC 3B (ver anexo 1) y la estructura
metodoldgica de cada cursa a desarrollar, forma DC 3C (ver anexo 2),

Par otra parte el Gobierno Federal recientemente dio a conocer el Plan Nacional de
Desarrollo para el periodo 1995-2000, este plan contempla los siguientes puntos en materia
de capacitacion:

* Vincular de manera sistemdtica la planta productiva y la comunidad educativa. La
oferta de servicios de formacion técnica y de capacitacion para ol trabajo serd adecnada
cuando atienda las necesidades de fa planta productiva en materia de Recursos: Humanos, sin
descuidar fn formacion integral de fas personas. Para asegurar fo anterior, las autoridades
educativas y laborales promoverdn, con la panrticipacién. del sector -productiva,. el
establecimiento de normas de competencia faboral, cuya ‘estructura respondera a fas -
condiciones actuales y previsibles def mundo de trabajo. Estas normas se integraran en un
Sistema Normalizado de Competencia Laboral - (SNCL), cuyn estructura facilitard  la
movilidad del trabajador entre industras y regiones, ast como el considerar grados
progresivos de complejidad en las funciones faborales. Las normas: definidas en ef SNCL
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podran servir como punto de partida para la estructuracion de planes y programas de
formacion técnica y de capacitacion para el trabajo, y podrdn ser referencia para la
educacitn media superior en sus modalidades terminal y bivalente.

* Establecer las nuevas formas de centificacién aplicables a ias competencias
Inborales adquiridas empiricamente. Se pondra en marcha un Sistema de Certificacion de
Competencia Laboral  El nuevo sistema s¢ ocupard de certificar {a competencia laboral,
independicntemente de como haya sido obtenida. De este modao se daré a los conocinientos,
habilidades y destrezas adquiridas en la practica luboral un reconocimiento andlogo al
escolar, con lo cual se facilitard la altemnativa de estudio y trabajo a fo largo de la vidn y se
propiciara fa progresion hacia grados mds complejos de competencia taboral dentro del
SNCL. De este modo, se abrird una via para la eapacitacién continua de los recursos
humanos productivos, con la consiguiente mejorin ¢n niveles de productividad,
competitividad y bienestar personal.

¥ Flexibilizar y mlecuar fos programas de formacion para el trabajo de tal manera que
sea posible fa alternancia de estudio y trabajo a Yo largo de fa vida. 'El SNCL y la
correspondiente certificacion abren la posibilidad de adecuar fa oferta de servicios de
formacion para el trabajo de manera que respondan niejor a fas necesidades de cada joven
en etapa de formacion y de cada trabajador activo, Los programas de capacitacion técnica y
de capacitacion se podran ajustar gradunimente, segttn fa naturaleza de cada institucion, a
los sistemas Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacion de Campetencia
Laboral. Los programas podrin ser estructurados en unidades autonomas o modulos, cada
una de las cuales correspandera a unidades de competencia laboral definidas en el SNCL. De
esta manera, se facilitard ¢l establecimiento de equivalencia ‘entre. instituciones, Ia
incorporacion de trabajadores en activo a fa formacion escolarizada, y la adecuacion precisa
de 1a oferta de formacion para el trabajo a necesidades especificas.”

1.2 DEFINICION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Una vez que hemos visto de manera general cuales son los antecedentes y marco
fegal que giran en torno al entrenamiento de personal, es convenicnte que revisentos fas
definiciones que se han dado al término; y al mismo tiempo veamos que al ser distinto el
nivel jerdrquica en el que se imparte recibe diferente nombre, Uamindose capacitacion en’
fos mandos medios y/o superiores y adiestramiento en los niveles mas bajos de la escala
jerarquica de 1a organizacion, es decir en el nivel operativo. La dilerencia esencial entre
capacitar y adiestrar es que la capacitacidn transmite capacidades, elementos, informacion'y
tecnologia, mientras que el adiestramiento transmite destrezas y habilidades. La capacitacion
proporciona conocimientos, mientras que cf adiestramiento incrementa. fas habilidades del
trabajador.

¥ ACIONAL DR DESARROLLO 1995:2000,



Entre otros, los siguientes autores definen los conceptos:

Rodriguez y Ramirez (1993) “La capacitacion es el conjunto de actividades
encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del
personal de todos los niveles para que desempeiie mejor su trabajo™.

Siliceo (1991) “La capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa orientada hacia un cambio en los conocimientos,
habilidades y actitudes del colaborador”

Pinto (1990) “La capacitacion puede entenderse como el proceso de ensefianza-’
aprendizaje que pretende modificar la conducta de las personas en forma planeada y
conforme a objetivos especificos. Asimismo permite alcanzar el desarrollo integral mediante
la aplicacion de las capacidades intelectuales creativas con el fin de lograr el correcto
desempeiio de Ias capacidades intelectuales y creativas con el fin de lograr el correcto
desempedio de un puesto determinado”

Chiavenato  (1990) llama a la capacitacion: entrenamiento y lo  define
conceptualmente como “el proceso educativo aplicado.de manera sistemitica y organizada,
a través del cual tas personas aprenden conociimientos especiticos relativos al trabajo, a fas
actitudes frente a aspectos de la organizacion de la tarea y del ambiente y al desarrolio de
habitidades”.

Arias (1989) “Capacitacion es la adquisicion de conocimientos principalmente de
carhcter téenica, cientifico y administrativo”,

Con base en las definiciones anteriozes diremos para los fines del presente trabajo
que capacitacion es un proceso de ensefianzn-aprendizje orientado a fortalecer o
amplinr lus aptitudes y conocimientos que los trabnjrdores tienen sobre los aspectos
tedrico-pricticos necesarios para desarrollarse adecundumente en el puesto de trabajo
que desempefian,

Con 1odas estas definiciones ‘podemos ver que, la capacitacion se dirige al
mejoramiento de calidad de los recursos humanos valiéndose de todos los medios que le
conduzcan al incremento de conocimientos especificos, al desarrollo de aptitudes, asf como
al cambio de actitudes de 10dos los trabajadores de la empresa,

Veamos ahora como perciben el término adicstramiento los diversos autores:

Rodriguez y Ramirez (1993) “Adiestamiento es el conjunto de. actividades
encaminadas a hacer mas diestro al personal, es decir, a incrementar los conocimientos y
habifidades de cada trabajador de acuerdo con.las caracteristicas del puesto-de trabajo, con
¢l lin de que lo desempeiie de forma mas efectiva®



Arias (1989) “El adiestramicnto es proporcionar destreza en una habilidad adquirida,
casi siempre mediante una practica mAs o menos prolongada de trabajos de caracter
muscular o motriz.

En base a las definiciones anteriores puede decirse que el adiestramiento es aquel
proceso que genera cambios en las habilidades de Lt personn, dicho adiestramiento
consiste en adquirir destrezas, facilidad, prictica, precision y rapidez al desarrallar su
trabajo cualquier persona, Tiene como propdsite incrementar la eficiencin en el
desempeiin del trabajo que, desnrrollz en ese momente, [a persoun que Jo recibe,

Con ¢sto podemos ver que las diferencias entre la capacitacion y of adiestramiento se
sintetiza en el siguiente cuadro, proporcionado por Rodriguez y Ramirez (1993, p.5):

CAPACITACION ADIESTRAMIENTO
Es practica Es prictico
Es humanistica o técnica Es técnico
Es reneral o es ecifica Es es ecifico

Podemos entonces concluir que la capacitacion y ¢l adiestramiento son elementos
complementarios que se pueden usar para: preparar a los trabajadores de nuevo ingreso,
para un perfccionamicnto en el puesto, para actualizarse en los cambios de tecnologia, para
desempefios no satisfactorios, asi como para superacion personal y laboral. Los trabajadores
al recibir capacitacion y adiestramiento aprenden a sensibilizarse, a tener conlianza en su
trabajo, a eliminar la sensacion de ausencia de satisfaccion. La capacitacién es importante
para lograr un desempefio satisfactorio de las actividades que tienen que realizar los
trabajadores, no importando el nivel jerdrquico ni el puesto que teagan, obteniendo asi un
doble beneficio: ¢l que se brinda al trabajador de educarse y desarrollarse y ¢l de la empresa,
que logra ua incremento en la productividad.

Toda organizacion cuenta con cinco diferentes tipos de recursos que son;

Recnrsos Humanos
Recursos Técnicos
Recursos Matevinles
Recursos Financieros
Recursos Econdmicos

A través de la Capacitacion de recursos humanos, se ticne la. posibifidad de
incrementar conocimicatos que le permiten al trabajador explotar al miximo los: recursos
con los que cuenta asi como sus capacidades. en este sentido, puede decirse que la
capacitacidn no es solo un medio para lograr la mejor actuacion del trabajador déatro-del
medio laboral, sino una via para dotarlo de mayores posibilidades de realizacion personal,
Todos los recursos 'ya mencionados son administrados por un drea responsable de



aprovecharfos al mixinio, el area encargada de administrar los recursos humanos es llamada
Administracion de Recursos Humanos,

1.3 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La Administracion de Recursos Humanos ha sido reconocida por cerca de medio
siglo como un campo de practica y especializacion funcional. Antes de pasar a delinir la
Administracion de Recursos Humanos es necesario mencionar fos apories originales que
dieron Ia pauta para el desarrollo de esta drea. Revisemos entonces algo de historia que nos

permita obtener unt vision mas clara de qué es y como se desarrolla [a Administracion de
Recursos Humanos.

Uno de los acontecimientns que propicinron el desarrolio de la teoria administrativa
fue la Revolucion Industrial. Como consecuencia de ésta, el nimero de organizaciones y la
sagnitud de fas mismas experimentaron un gran crecimiento que se convirtid en una mayor
complejidad en su manejo,

A prrincipio de siglo, y con el propésito de encontrar solucion a fo anterior, surge la
administracion cientifica, en la cual se investigd en forma sistematica el trabajo humano, Uno
de los pioneros en este campo fue Frederick W, Taylor (1911}, e cual es canacido como el
padre de 1a administracion, Su contribucion mas significativa a ta teoria administrativa fue su
insistencia en la aplicacion det método cientifico. Su influencia y sus recomendaciones por la
especializacion funcional estimuld la idea de un rea dedicada a la administracion: de
recursos  hwmnanos. Otro autor que contribuyd  significativamente - al cammpo de la
adwinistracion cientifica fue Heny Fayol (1916), quien ademds de darle un enfoque
humanistico a fa administracion cientifica conceptualizé el primer proceso administrativo. *

Dentro de la administracidn cientifica fos conceptos de Taylor y de Fayol fueron de
las aportaciones mds importantes en este campo, enfocando a estructusa organizacional
desde diferentes puntos de vista. Taylor desarrolld su teorln de los niveles operativos hacia
arriba. Fayol Ja enfocd de fa direccion general hacia abajo y planted que todas las tareas
deben estar debidamente planiticadas, organizadas, dirigidas, coordinadas y controladas
desde altos cargos administrativos.

A partir de Taylor y Fayol se ha desarrollado una teoria de ln administracion
universalinente aplicable. Se ha descentralizado la atencion a los aspectos técnicos y
funcionales de la conducta para realizar investigacion sobre 1a Administracion de Recursos
Huinanos.

inddita, £ uculmd de Pslculo;,ln, UNAM
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Una vez revisados los antecedentes de la Administracion de Recursos Humanos
definumos los términos de Administracion 'y Recursos Humanos por separado para
finalmente definir el términe completo.

Sikula (1993) Establece que “en términos generales, Ia Administracion se ocupa de la
planeacion, organizacion, control, integracion, direccion, motivacion, comunicacion y toma
de decisiones que realiza una empresa para coordinar los diversos recursos, a fin de crear
eficazmente algan producto o servicio”

Existen muchas deliniciones sobre el término  administracion, entre cllas se
encuentran las siguientes:

Katz y Rosenzweig (1993) “La administracion es aquella que se encarga de lu
coordinacion de hombres y recursos materiales para el logro de cietos abjetivos”

Romero (1992) “Administracion es obtener determinados resultados a través del
esfiierzo y colaboracion de otras personas, La administracion es una ciencia eminentemente
practica, ya que su contenido esencial es el debido encausamiento de la accion de grupos”,

“ La Administracion es Ja actividad por la ¢cual se obtienen determinados resultados a
través del esfuerzo y la cooperacion de otros” ( American Management Association, citada
por Romero, 1992).

Chiavenato (1990) “La palabra administracion viene del fatin ad (direccion para;
tendencias para) y minister (subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una
funcion bajo et mando de otro, esto cs, aquel que presenta un servicio a otro”

“ Es I disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando
para ello con una estructura y a través del esfuerzo coordinado” (Femandez Arean,1971,
citado por Arias, 1979,p.20) '

Con base enlo anferior diremos, para los fines de este trabajo, que la administracion
es la maximizacion de recursos humanos, materiales, financieros, econdmicos y técnicos a
través del proceso de planeacién, direccion, organizacion y control de actividades.

Por otra parte el concepto de Recursos Humanos es mis universal, se reficre a Ia
plantilla de seres hurmanos con os que cuenta una empresa, cualquiera que sea su giro, sin I
presencia de este recurso simplemente no existiria.

Chiavenato (1993) “Recursos Humanos, son los seres vivos e inteligentes, ésto es,

las personas que trabajan en la empresa, desde el presidente hasta el mas humilde de los
operarios”.

1



Arias (1989) “Son mis importantes que cualquier otro recurso, pueden mejorar y
perfeccionar ¢l empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a
fainversa”

Entre los atributos que caracterizan a los Recursos Humanos podemos encontrar
que no pueden ser propiedad de la empresa, estan ahi por voluntid propia y en el momento
en que lo deciden pueden desprenderse de clla para pasar a formar parte de otra; las
actividades que realicen dentro de ella dependeran del grado en que crean les son
provechosas; prestan sus servicios n cambio de una remuneracion econdmica, pueden ser
incrementados a través de dos formas: descubrimiento y mejoramiento; ¢l primer ¢aso es
cuando manifestamos actividades o cualidades poco conocidas o desconocidas que pueden
ayudar al mejor desarrollo de la organizacion, el segundo caso es cuando a las caracteristicas
del sujeto le aplicamos un programa (que puede ser de capacitacion) para mejorarlas y
aprovecharlas mas y mejor; los Recursos Humanos son escasos ya que no todo el mundo
posee las mismas labilidades o conocimientos, es por eso que la preocupacion de la
Administracion de Recursos Humanos es localizarlos y mantenerlos dentro de la
organizacion,

La Administracion de Recursos humanos es también Hamadn Administracion de
Personal, no importa cual sea el nombre con el que se designe, su objetivo es el inismo. Para
of presente trabajo se denominara Administracion de Recursos Humanos, y en o sucesivo
este término se encontrard representado por las siglas ARH.

Durante mucho tiempo se considerd que Ja ARH Gnicamente se.encargaba de
contratar personal, del pago y de las renuncias, de acuerdo a fa legislacion laboral vigente. A
dltimas fechas este concepto ha cambiado considerablemente. Hoy el drea de ARH se
encarga de la asignacion, mantenimiento y desarrollo de todo el personal de la empresa.

La ART es 1a implementacion de la fuerza de trabajo, por y para la empresa (Katz y
Rosensweig, 1993),

Para Romero (1992) La ARH se puede definir como: “ un conjunto de nctividades
que tienden a obtener la cooperacion y la més alta eficiencia del personal en la empresa,
promoviendo cf bienestar e ¢l trabajo”

Para Chiavenato (1993) ARH significa: “ atraer, mantener y desarrolfar personas en
fa empresa. Asi, la ARH requiere, necesariamente, fa conjuncion de dos realidades: las
empresas y las personas; sin cllas no habria ARH”

Para Arias (1989) “La ARH es ¢l proceso administrativo aplicado al acrecentamiento
y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades,
elc., de los miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia
organizacion y del pafs en general”.
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JEP—

Al observar estas definiciones vemos que la ARH considera al hombre desde el punto
de vista de sus responsabilidades, habilidades, trabajo, derechos, merecimientos y
remuneraciones. Por tal motivo diremos para los fines de este trabajo, que la ARH es un
proceso de planeacién, organizacion, integracion, direccion y control para desarrollar las
potencialidades de los empleados, de tal manera, que de su trabajo se derive el mixima de
satisfacciones y aporten sus mejores esfuerzos a la organizacion,

Corresponde a la ARH trabajar especialmente para el logro de los objetivos de la
organizacion, es por eso que el administrador de recursos humanos debe asesorar a cada
supervisor para que cumpla con su papel.

El objeto de la ARH es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo, cuyas
caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa a través de programas
adecuados de reclutantiento, de sefeccion, de capacitacion y desarrollo,

Chiavenato (1993, p.98) establece que los principales objetivos de la ARH son:

a) Proporcionar a la empresa los recursos humanos mds odecuados para su
Suncionamiento, manteniéidolos por largo tietmpo en la organizacion.

b} Proparcionar a los empleados trahajo y ambiente adecuados de tal manera que
se sieutan motivados a pertanecer y irabajar cou dedicacian,

C) Propnrcionar condicianes de perfecto ajuste enire los objetivos de la empresa y
los de los empleados.

Con lo hasta ahora revisado diremos que para alcanzar estos objetivos la ARH debe
desarrollar fas siguientes funciones;

o) Traer a la empresa Recursos Humanos suficientes y adecnados a través del -
reclutamiento y seleccion de personal,

b) Una vez atraidos estos Recursos Humanos debe mantenerlos, usando para este
Jiv la remuneracion econdmica, beneficios sociales e higiene y seguridad en el frabajo, en
olras palabras debe buscar que ¢l nabajador oNlé satisfecho para que na - siénit la
necesidad de buscar en ofro Iugar.

¢) Capacitar a los recursos de la empresa para con ello lograr nn desarrollo
adecrado de la misma.

Con ésto podemos darnos cuenta de que [a funcion principal de la ARH es reconacer
y prestar la debida atencién al factor humano en el que descansa y depende ¢l -éxito de
cualquier organizacion, ya que debe ser operada a través de personas,

La condicion ideal dentro de la ARH seria que, ya que ln ARH se¢ encuentra
relacionada con el recurso ms importante de cualquier organizacion; el ejecutivo superior
del 4rea de personal deberia estar a nivel de direccion y particupar de manera directa en la
toma de decisiones, esto generalmente sucede en las organizaciones medianas y grandes, sin
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erubargo no sucede en las empresas  pequefias, en donde el encargado de esta drea se
encuentra a nivel de gerencia y no participa en la toma de decisiones, su funcion se limita a
comunicar y ¢jecutar fas decisiones tomadas por el director administrativo.

12} nimero de divisiones departamentales dentro de la ARH depende del tamafio de
fa empresa. Debido a ésto se toma dificil decir exactamente cudles son fas secciones que
deben formar parte de la ARH. Una gran cantidad de divisiones en una empresa pequefia
vesultaria un gran derroche de recursos financieros y finalmente seria absurdo, par atro fado
una cantidiul pequeia de estos divisiones en una gran empresa, resultaria un gran error.

Chiavenato (1993, p.10) muestra en la sigwiente tabla las secciones que deben estar
presentes en toda empresa, sin importar el tamadio que ésta tenga.

DEPARTAMENTO FUNCIONES Y ACTIVIDADES
Rechitamiento y Seleccion de personal | Reclutautiento y seleccion de. personal. Retaciones
laborales y rutinas de persostil, despidos y pagos.

Capacitacion y Desnivollo Integracion y capacitacion de personat
Sueldos y Salarios Anflisis y descripeion de pucstos, evalwacién del
desenpetio, reluuneraciones.
Iligicnc y Seguridad Medicina, higiene y seguridad del trabajo

Solbre este mismo aspecto Minch y Gareia (1992, cap,3) mencionan que las
principales funciones del departamento de Recursos Humanos son:

Confratacion y Empleo: En donderealiza actividades como
Rechstamicnto
Seleccion
Contratacion
Induccion
Promacion, Transferencias y Ascensos.

Capacitacién y Desarrollo: En donde se Hevaa cabo
Entrenamiento
Capacitacion
Desarrollo
Sueldos y Salarios: Eu donde se llevan a cabo
Anilisis y Valuacion de Puestos

Chlificacion de Méritos
Remuneracion y Vacaciones




Relaciones Laborales: Donde se arreglan

Contratos Colectivos de Trabajo
Aspectos disciplinarios
Relaciones de Trabajo

Servicios y Prestaciones: Aqui se planean

Actividades Recreativas
Actividades Culturales
Prestaciones

Higiene y Seguridad Industrial: A esta parte le corresponde

Servicio Médico
Campaiias de Seguridad e Higiene
Ausentismo y Accidentes.

Planeacion de Recursos Humanos: Aqui se realizan

Inventarios de Recursos Humanos
Auditorias de Personal.

Como se puede apreciar, fos asuntos que de forma continua s¢ tratan en i ARH son
de caricter multivariade, en ella hablamos de aplicacion e interpretacidn de tests
psicoldgicos, de entrevistas, de aprendizaje individual, de medicina, de satisfaccion en el
trabajo, de sueldos y salarios, de interpretacion de las leyes que protegen al trabajador, etc.

Es por eyta variedad de temas que no podemos hablar de una formia {nica’ para
administrar recursos humanos. La ARH tiene un cardcter contingencial, ya que depende de
la situacion de la organizacion, de su tecnologia, de su ambiente, sus politicas, de sus metas
u objetivos para la que fue creada, pero principalmente de la naturaleza y nimero- de
recursos humanos con los que cuenta. A medida que estas caracteristicas van cambiando, Ia
ARH debe irfo haciendo también. De ahi ef cardcter contingencial de la ARH. Debemos
tener muy presente el heclio de que una forma de administrar recursos humanos en una
empresa haya funcionado no garantiza, en ningdin momeito, que vaya a funcionar en otra.

La administracién moderna y actual clama por personal capacitade con el fin de
lograr el correcto desempefio de un determinado puesto y al misme tiempo lograr que el
persanal desarrolie sus aptitudes, habilidades e incremente sus conocimientos, logrando con
esto una autosatisfaccion como resultado de su esfuerzo y formacion. Esto conduce a que

los Recursos Humanos crezcan en superacion obteniendo un mejor desarrolio en las
actividades que desempefian,
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CAPITULO 2 EVALUACION Y ADMINISTRACION

Este capitulo abordara los temas que son la base fundamental del presente trabajo,
durante el desarrollo del mismo veremos, de manera general, qué es la evaluacion y la
administracion, asi como los diferentes temas y procesos que giran en torno a estos
conceptos, ambos temas serin abordados debido a que son fundamentales para la materia
de Desarrollo de Recursos Humanos IH, cuyos objetivos son mostrar al alumno ef
procedimiento necesario para Hevar 3 cabo el proceso administrativo y evaluativo de la
accion capacitadora.

2.1 EVALUACION

Este es un concepto muy amplio y variado, de ahi que podemos llegar a cner en
canfusiones sobre fo que debemos evaluar y la forma de hacerlo. En general la evaluacion
consiste en hacer un andlisis de algo para emitir una opinion acerca de ese algo. Dentro de
la vasta investigacion que puede desamollar el psicologo en e campo de trahajo,
especificamente dentro de la educacion, estd el de determinar cudl es el papel que juegan
cada uno de los componentes que conforman un sistema etucativo.

Siendo la evaluacion uno de los elementos importantes del proceso enseiianza-
aprendizaje, y si tomamos en cuenta que una de las criticas mas fuertes a los sistemas
educativos cn México es que éstos no han sido sistemAticamente evaluados, en este trabajo
se considera relevante plantear cudl es el papel que la evaluacion tiene dentro del proceso
enseflanza-nprendizaje, A lo largo de este capitulo se hablard de fas diferentes connotaciones
del concepto de evaliacion y medicion ( con el proposito de diferenciarlos entre i ), los
objetos y funciones de la evaluacidn, sus caracteristicas y los diferentes tipos de evatuacion
que son usados.

2.1.1 Concepto de Evaluacitn

Probablemente uno de los problemas de la evaluacion, es el hecho de las diferentes
connotaciones que el término entrafia, porque ésto trae como consecuencin problemas en su
definicion. A pesar de que la mayorin de los autores concuerdan en que la evaluacion es
basica en la toma de decisiones, se hace necesario revisar como es definida. Para dar
explicacion a este concepto han swrgido infinidad de definiciones, entre las cuales se
presentan las siguientes:

Para Chadwick (1991) la evaluacion es * la reunion sistematica de evidencia, a fin de

determinar si en realidad se producen ciertos cumbios (aprendizaje) en los alumnos y
controlar también el estadio del aprendizaje en cada estudiante”,
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Para Stufllebeam (1987) la evaluacion es “ el proceso de identificar, obtener y
proporcionar informacion Wil y descriptiva acerca del valor y ol mérito de las metas, la
planificacion, la realizacion y el impacto de un objeto”

Kemmis (1986) afirma que la evaluacién es “ el proceso de proyectar, obtener,
proveer y organizar informaciones y argumentos que permitan a las personas y grupos
interesidos participar en un debate critico sobre un programa especifico determinado, con el
fin de servir de gula para la toma de decisiones, solucionar los problemas de responsabilidad
y promover la comprension de los fendmenos implicados”

Gronlund (1985) dice que es “ un proceso sistemitico para determinar hasta qué
punto alcanzan los alumnos los objetivos de la educacion. Es la descripcion cualitativa de los
alumnos mas juicios de valoracion”.

Segin Jiménez y Laffitte (1981) Evaluar es  comparar los datos de una medicion
contra un criterio de excelencia”

Finalmente Mehrens (1982) la define como * ¢f proceso para definir, obtener y
proporcionar la informacion indispensable para juzgar las alternativas en una decision”.

Al revisar dichas definiciones podemos darnos cuenta de que todos los autores
coinciden en sefialar que:

1. Interesa comprabar el cambio producido en los estudiantes. Exto se logra si el
maestro previamente:

a) Realizd un diagnostico estableciendo las capacidades que el alumna tenia.

b) Determing un objetiva, estableciendo las capacidades que desea que el alumo
Hegue a tever.

2. Interesar comprobar, también, hasta que punto se ha producido el cambio.
De las definiciones es posible concluir que la evaluacion es:

a) Un métada para adquirir y procesar las evidencias necesarios para mejorar el
aprexdieaje del estudbante.

B) Un procesa gue abarca una gran variedad de evidencias del aprendizaje.

¢) Una ayuda para aclarar las metas y objetivas mds impartuntes de la educaciin
¥ para deterninar el grado en que los estudiantes evolucionan en forma deseada.

d) Un sistema de control de calidad que pcrmite determinar cada etapa del
Wocesa de enscifanm-aprcmhzajc, si es eficaz 0 no y, 5i no lo es, que cambios dehcn
efectnarse para asegirar su eficiencia, antes de yue sea demasiada tarde,

¢) Par ikimo wn instrumento de la prictica educativa que permite establecer si
cierfos procedimientos alternativos son. igualmente eficaces o no, para alcanzor un
conjunie de metas educacionales. (Chadwick,1991, p.40)



A través de ésto, podemos concluir que el objetivo primordial de la evaluacion es ¢l
perfeccionamiento de la enseilanza que, de acuerdo con Chadwick (1991), constituye una
constiatacion o estimacion del valor de la ensefanza, considerada no solo en sus resultados,
sino también en su proceso.

2.1.2 Concepto de Medicion

Equivocadamente muchas personas usan el término Medicion como sindnimo de
Evaluacion, esto resulta erronco y riesgoso porque, como ya vimos evaluar cs la
descripeion cualitativa de los logros alcanzados por un programa educativo, mientras que fa
medicion es un media cuantitativo que funciona dnicamente como un proceso auxiliar de fa
evaluacion,

A través de la medicion se diagnostica cuantitativamente ¢l grado de aprendizaje de
un alumno, dando a conocer en qué medida han sido logrados los objetivos educativos, la
medicion proporciona datos para conocer el rendimiento escolar del alumno.

Al igual que la evaluacion I medicion ha sido definida por varios autores entre los
que se encuentran:

Quesada (1991) quien dice que “ ¢s el proceso de asignar una cantidad al atributo
medido después de haberlo comparado con un patrén”

Por su parte Morales (1985) afinna que “ ¢s el procedimiento mediante el cual
asignamos numeros a las propiedades, atributos o caracteristicas de los objetos
estableciendo reglas especificas sobre las cuales se fundamentan tales asighaciones”

Jiménez y Laflitte (1981) dicen que " es la accion de obtener y registrar datos sobre
un cjemplo de ejecucion o sobre diferentes observaciones def evento dentro de condiciones
estandarizadas”,

Mehrens (1982) afirma que sc refiere @ “ Ja puntuacién obtenida y al proceso
utifizado. Puede realizarse por medio de abservaciones escalas de evaluacion o cualquier
otro instrumento que nos permita obtener informacién de una forma cuantitativa”

Finalmente Adams (1975) afirma que es el procedimiento de muestreo de los
resultados y registro de los mismos, lo bastante sistematicos y objetivos como para que
observadores distintos puedan obtener datos razonablemente comparables.

Al observar todas estas definiciones pademos afirmar que medir es asignar nimeros
propiedades o rasgos de fendmenos u objetos a partir de la comparacion con una unidad
preestablecida y siguiendo reglas para la asignacion de cstos nimeros. Nunnally (1995)
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establece que es importante tener siempre presente que la medicion es utilizada por medio
de diferentes escalas como to son:

* Ordinal o Numérica

* Nominal

* De Rango o Intervalo

* De Razdn o Proporcion

Sin importar que escala sea fa utilizada durante la medicion, ésta debe cubrir ciertos
requisitos para que sea realmente Util, estos requisitos son:

Validez: Que wida realmente lo que trata de medir, procurando evitar distorsiones
sistemdticas. ( Kerlinger, 1988). Existen diferentes tipos de validez que, de acuerdo con un:
comité conjunto de la Asociacion Estadounidense de Psicologia, de la - Asociacion
Estadounidense de investigacion Educativa y de! Consejo Nacional de Mediciones usadas en
la Educacidn, son:

n) Validez de Contenido; que ¢s la representatividad o la adeécnacion
muestral del contenido de un lustrinmento de medicion. Consiste esencialmente en el juicio.

b) Validez de Criterio: que se estudia comparando los puntajes de priiehas o
de escalas con una o mads variables externas, o criterios vonocidos o que'se cree que widen
el atributo en estudio, ’

c) Validez de Comstructo: es wna -de los procesas cientificos  mas
significativos porque vinenla lax nociones y pricticas sociomélricas .con las nociones
tedricas .

Confiabilidud: Esto es que haya consistencia en los resultados, es deceir, qne i la
medicion se aplica varias veces @ un mismo grapa o individuo. por investigadores
diferentes y al mismo tientpo, los resulindos deberdn ser, si no ignales, si semejantes.
(Kerlinger,1988) :

Como podemos ver, la- medicion es un proceso cuantitativo que permite comparar
datos numéricos sobre los efectos de un programa contra las nietas que dste buscaba
alcanzar; -y evaluar es un proceso cualitativo en ¢l que se comparan los datos de esta.
medicion contra un crilerio de excelencia, previamente establecido; todo esto con el fin de
contribuiir a la toma.de decisiones subsiguientes acerca del programa para mejorarlo en el
futuro.

$ Stundard for Educationut and Psychological Test. Citado por Kerlinger (1988) Investigacion de] Comporlamiento (2*
de.). México: McGraw-Hill, pp. 472475



2.1.3 Objeto y Funcidn de la Evaluacidn

Hasta ahora hemos revisado los conceptos de Evaluacion y Medicion, encontrando
que evaluacion es el proceso a través del cual determinamos si se han producido cambios en
el conocimiento del alumno y hasta qué punto estas cambios han cumptido con los objetivos
planteados en un principio. De cierta forma las definiciones de evaluacién revisadas dan una
idea de cudl es el objeto y funcion de Ia evaluacion; sin embargo, se hace necesario rmostrar
en forma mas amplia e independicnte estos topicos.

Objeto de In Evahncién: Comiamente se consideraba como tinico objeto de la
evaluacion el aprendizaje del alumno; desafortunadamente  actualmente mucha gente
continiia considerdndolo asi; sin embargo, poco a poco, esta concepeion ha evolucionado;
ahora, de acuerdo con Rosales (1993), ademis del alumno se consideran objetos propios de
la evaluacion: al profesor, a la metodologia, a los recursos o incluso a la propia institucion
educativa,

En el caso del alumno vemos como las investigaciones hechas sobre rendimiento
escolur y desarrollo madurativo demucstran la insuficiencia de los resultados de caracter
intelectual, surgiendo la necesidad de una evaluacion del dmbito actitudinal y de integracion
socioafectiva. Dentro del terreno intelectual se trata mas de proyectar s evaluacion de
téciticas, habilidades y estritegias de conocimiento que sobre el dominio de la informacion,
(Rosales, 1993)

Con el maestre tenemos que anteriormente se consideraba que las caracteristicas
personales del maestro eran buse para decir si eran 0 no buenos educadores posteriormente,
enlos afios sesenta y en funcion de la psicologia conductista y con la tecnificacion general de
los ambitos social y laboral, se decliné por este sistema y se sustituyé por la observacion de
la interaccion que sostenian maestro 'y alumno dentro del salon de clase. Al llegar la década
de los setentas las investigaciones sobre los procesos mentales det profesor ( percepcion,
juicio, decision), ocasionan que la evaluacién docente asuma como nuevo campo de
proyeccion el pensamiento, estableciendo que fa actuacion del profesor s¢ encuentra
determinada por Ia naturaleza de sus percepciones, juicios, -teorias y decisiones.
(Rosales, 1993)

Los recitrsos didictivos son evaluados a partir del interés que crean sobre el alumno,
si Jogran que haya interaccion del alumno con ellos habrin -cumplido: las metas
psicopedagdgicas para lns que fueron disefiados. (Rosales, 1993)

Como es de esperarse estos componentes no pueden considerarse independientes;
como objetos de ta evaluacion, deben interactuar y desarrollarse unidos,

Funcitn de la Evaluacion: Podrian encontrarse en ¢! estudio de las-funciones de la
evaluacion una gran diversidad de posturas, sin embargo, Rosales (1993) sefiald que * en
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sentido amplio, I evaluacion se inseribird en una secuencia de actividad compuesta por tres
tipos de funciones

a) Recoleccicin de informacion sobre componentes y actividades de la ensenanza,

by hterpretacion de esia mformacion de acuerdo con una determinada teorka o
esqiieme concepinl,

¢} Adopcion de decisiones relativas al perfeccionanicnto del sistena en su canjiio
¥ de cada nno de sus componentes ™

A pesar de que dsta es una  postura aceptable Rosales (1993. p.33) seiiala que
autores como: Scriven (1967), House (1986), Stufflebeam (1971, 1972, 1987), Stake
(1975), proponen que la funcion de la evaluacion es informar y enjuiciar.

Por ejemplo para Stake (1975) fa funcion propia de la evaluacion es proporcionar
informacion sobre “valor™ de Ia ensefianza, con lo que incluye en la misma informacion, a la
segunda funcion de fa evaluacion que consiste en la elaboracion de un enjuiciamiento sobre
el valor de lo que se estudia,

La diferencia entre estas dos funciones se va dando progresivamente en la medida-en
que se-van alejando del dmbito de actuacion inmediata y se proyecta sobre la ensefianza a
nivel de institucion docente o un nivel mayor.

Asl, en lo evaluacion de programas educativos de amplin proyeccion, la
administracion educativa puede encargar-a expertos Ia realizacion de informes sobre ¢l
desarrollo de los mismos y reservarse celosamente In capacidad de evaluacion, ‘o bien,

proceder, a la realizacion de una metacvaluacion sobre fa evaluacion inicial de los expertns.
(Rosales,1993)

2.1.4 Caracteristicas de In Evaluncion

Es necesario que tanto profesor como alumno conozean ef resultado de sus propnos
esfuerzos por alcanzar determinadas metas previamente convepidas,

Piastro (1985) sefiala que entre las camcteristicas que definirian un buen sistema de.
evaluacion de los resultados de la accion educativa estan:

) La evaluncion deberd proporcionar informacion sobre lo que se pretende lograr
con ¢ curso, a qué nivel de comprension ha llegado ef alumno, qué tanta informacién imaneja
y como la utiliza, qué acciones puede ‘realizar y-qué preparacion tiene -para abordar
aprendizajes subsecucntes. '



b) La evaluacion debe procurar diferenciacion de los multiples procesos y conductas
pertenecientes a los campos cognoscitivos, afectivo y psicomator, asi como los medios
evaluativas que inds se ajusten a fa situacion.

¢) Poder demostrar a validez de la informacion que suministre: una prueba serd
vilida si resulta utit para el proposito para et cual fue disefiada, los propositos que tienen los
maestros para aplicar pruebas de aprovechamiento se cumpliran si la prueba puede
emplearse para determinar si los estudiantes han dominado los objetivos de instruccion, por
lo tanto, el estudiante aprobaria la prucba si ha dominado la habilidad o el conacimiento
comprendido en el objetivo. Nos preguntariamos como se determina si el reactivo, la
pregunta o tarea de un problema miden validamente la competencia en una habilidad
especificada en un objetivo; el principal medio consiste en examinar la refacion 16gica de la
prucba con el objetivo, lo importante es que los objetivos se presenten en forma clara y
comportamientos precisos, Pero la mayoria de los profesores, llegado ¢l momento de
preparar ¢l examen, olvidan los objetivos fijados y acuden a vna basqueda ripida e informal
en el libro o apuntes del material que pucde someterse a prueba, construyéndose las
preguntas, por lo general, sin planeacion y desarrollando notablemente la memorizacion, ya
que ademis son reactivos ficiles de construir.

d) Garantizar la confiabilidad de los instrumentos que emplee; una prieba sera
confiable st las puntuaciones que se obtienen con ella son consistentes y estables. La
puntuacion de una persona ocupard aproximadamente la misma posicion con respecto a la
puntuacion de otras personas; cuando la prueba se repite. Las formas equivalentes de la
misma prueba deben arojar resultados sinifares. Una buena forma de mejorar la
confiabilidad de la prueba es aumentar la longitud de In misma (nimero de reactivos,
preguntas o problemas). Cuanto mas larga sea, menos probable serd que las puntuaciones
resulten afectadas por {a buena o la mala suerte. Estandarizar los procedimientos para
administrar y calificar una prueba pueden mejorar la confiabifidad, ésta no pretendera
determinar si se han cumplido o no los objetivos de instruccion.

e} Disponer de normas de refereacia que sean conocidas por todos los interesados y
aplicadas segiin criterios convenidos en comim; Si un sujeto conociera con antelacion las
pautas que rigen la eficiencia de su desempeflo, la funcidn de quien califica sélo se limitasia a
controlar y determinar los niveles alcanzados y ya conocidos por el propio interesado.

f) La evaluacion debe ser un medio util para confirmar y rectificar a tiempo fo que se
vaya logrando; asimismo la informacion que debe proveer un adecuado sistema de
evaluacion entre otras, serd advertir si hay una marcada diferencia entre las metas propuestas
y logradas, y a partir de ello tomar las decisiones pertinentes, como el buscar las causas que
lo propiciaron, controlar los factores que incidieron en ello y poder rewlizar ung
retroalimentacion adecuada.
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2.1.5 Tipos de Evaluacion

Segin Chadwick (1991) dentro del proceso de evaluacion tenemos momentos
distintos, mismos que dan lugar a los diferentes tipos de evaluacion que son:

Evaluacion Previa ( también Uamada  evaluacion  diagnéstica, inicial o
premedicion): Es la que se realiza antes de iniciar la ensefianza. Se divide en:
* Evaluacion Diagndstica y,
* Premedicion

La evaluacion diagnostica es * aquella que se realiza st los alumnos estan preparados
para realizarlo” (Piastro,1985). Es decir, se utiliza para saber si los educandos poseen los
objetivos que se pretenden y si estan preparados para ellos. Hace referencia a conocimientos
anteriores, de tal forma, que permite saber si se carece de ellos o si sc han superado
satisfactoriamente o, incluso, si los objetivos propuestos han sido logrados.

La evaluacion diagnostica ayuda a definir claramente si los objetivos propuestos son
los adecuados o es necesario replantear otros objetivos, la evaluacion diagndstica no puede
ser motivo parn calificar el rendimiento obtenido por los alumnos en el proceso educativo,
solo sirve como guia para ¢l desarrollo de los objetivos que se pretenden a lo largo del
proceso de ensefianza aprendizaje.

La premedicion pretende conocer si los alumnos no poseen los conocimientos y
habilidades que se desea que obtengan, de tal forma que si ya los an adquirido se planteen
objetivos diferentes.

Este tipo de evaluacion se realiza principalmente para- determinar el grado de
conocimientos con los que los alumnos Hegan al iniciar el curso, determinando a través de
efla si los objetivos planteadas en un principio son adecuados y cubrirdn fas expectativas.

Evaluacidn Formativa: La evaluacion formativa es “el procedimiento que produce
informacion que retroalimenta al programa durante su desarrollo” (Jimenez y Laffitte, 1981),
es utilizada periddicamente durnnte ef desenvolvimiento de la ensedanza, Sirve para verificar
que los objetivos propuestos durante todo el proceso educative. han sido logrados
satisfactoriamente. Se realiza a lo largo de todo el jiroceso de ensefianza-aprendizaje'y se
conoce como evaluacion parcial, la cual abarca cada uno de los objetivos propuestos.

Es ttil para conocer las fallas que se han cometido y, si es necesario, reforzar alguna
de las partes del proceso, de tal forma que permite continuar con los objetivos siguientes sin
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que sean perjudicados por las faltas cometidas o el incumplimiento satisfactorio de objetivos
anteriores.

La evaluacion formativa puede o no connotar una calificacion, dependiendo det valor
que se le de. Lo nvis recomendable es que constituya parte de la calificacion de todo el curso
yi que evita que todo ef peso del valor que se asigna al proceso de ensefanza-aprendizaje se
adjudique a una sola caliticacion que se obtenga al final del curso, olvidando los esfuerzos y
¢l progreso alcanzado por el alumno a lo largo de todo ¢f curso,

La evaluacion formativa ha de ser breve, haciendo referencia a un solo objetivo, 0 a
pocos, para que permita localizar efrores y para que constituya una evatuacion sencilla para
el alumno mismo.

La evaluacion formativa es de gran utilidad no sélo para el profesor sino también
para ¢f alumno ya que le ayuda a conocer cuiles han sido sus propias fallas en la adguisicion
de conocimientos para buscar su mejora antes de pasar al siguiente objetivo del curso y para
obtencr mejores resultados al final de todo el curso.

Evaluaciin Acumulativa (también lamada sumativa): Es “aquella que se realiza
una vez concluido el programa y proporciona informacidn acerca de su eficacin”( Jimenez et
al. 1981), se realiza al final del proceso educativo y pretende obtener una verificacion
general del logro de los alumnos después de concliido ef curso. Es decir, es acumulativa en
tanto que constituye la verificacion del conjunto total de los objetivos propuestos en-un
amplio espacio de tiempo conformado por todo un curso escolar o una unidad demasiado
prande de estudio.

Abarca todos lps objetivos propuestos para el desarrolto del proceso ensciianza-
aprendizaje para saber cudles han sido los resultados alcanzados en forma definitiva.

La evaluacion acumulativa necesarinmente incluye la apreciacién cuantitativa y
cualificativa de todo curso, es decir, es una apreciacion global, esta evaluacion suele
incluirse ent la calificacion final de los logros alcanzados por el educanda cuando se le ha
dado nlgin valor en las evatuaciones parciales,

Su proposito basicamente consiste en llegar a un resultado generalmente numérico al
que se le denomina calificacion, que indica qué tanto se han logrado los objetivos
propuestos, es decir, hasta dotide se alcanzan a dominar el total de los objetivos det curso.
Procura medir los resultados y no determinar las fallas cometidas o su por qué.

Hasta ahora basicamente hemos revisado la diferencia que existe eatre el concepto de
evaluacion y medicion, encontrando-que la medicion es una herramienta fundamentat en el
proceso evaluativo, ya que con ella es posible darle un valor numérico a los resultados
obtenidos por el alumno una veZ que el procesos de ensefianza-uprendizaje ha finalizado, por
sy parte la evaluacion nos proporciona informacion cualitativa del resultado "de- dicha
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ensefianza. Una vez establecido ésto serd posible realizar una comparacién de los resultados
obtenidos contra un criterio de excelencia previamente establecido.

Mas adelante en el capitulo referente a la propuesta de coatenidos para la materia de
Desarrollo de Recursos Humanos [l veremos mis detallada y extensamente este tema,
veamos ahora ¢ Qué es? y en ;, Qué consiste la administracion?

2.2 ADMINISTRACION

Coimo ya sefialamos en el capitulo anterior la administracion es el proceso a través
del cual se logra la maximizacion de recursos humanos, materiales, financicros, econdmicos
y técnicos a través de la planeacion, direccion, organizacion y control de actividades; a este
Gltimo conjunto de actividades varios awtores, como Laris (1992), Romero (1986), Corona
y Martinez (1992), le han denominade proceso adminisirativo.

Dentro de este apartado veremos, de manera general, en qué consiste dicho proceso
y mis adelante, en ¢l capltulo correspondiente a Ia propuesta de contenidos, veremos la
funcion que dicho proceso cumple dentro de la capacitacion.

El proceso administrativo se compone por las siguientes partes:

Planeacion: Mufioz (1956) establece que “planear consiste en la definicion de
objetivos, la ordenacion de recursos materiales y humanos, la determinacion de los métodos
y las formas de organizacion, el establecimiento de medidas de tiempo, cantidad, calidad, la
localizacion especial de las actividades y otras especificaciones necesarias para encauzar
racionalmente la conducta de la persona o grupo”

Para Laris (1992) la planeacion * es un punte ny importante dentro def desarrollo
de cualquier organizacion que persigue un fin determinado” igualmente establece que las
ventajas que la planeacion nos ofrece son:

1. Al planear se aprecian los objetivos principales y se jerarquizan.

2. La direccion puede enfrentar situaciones fituras de incentidumbre,

3. La planeacion obliga a-tener preparadas vatias soluciones, ‘en lugar de que se
responda con Ia simple relacion subconsciente o natural,

4. Evita que los funcionarios se adhieran por demasiado tiempo a una rutina;
recordemos que el mundo de los negocios ¢s mutable, y en la administracion piblica las
situaciones cambian todos los dias.

5. Permite la coordinacion ayudando a reducir los costos y mejorar la productividad.

6. Su conacimiento por parte del personal afectado, ayuda por si sola a lograr los
objetivos

7. La atencion se concentra en In solucion de los problemas mediatos,

8, Todos los recursos son aprovechados.
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9. Sirve de herramienta de control,

Organizacién: La organizacion es la coordinacion de los elementos disponibles en
una empresa, no se organiza solo a los empleados, se coordina a todos y cada uno de los

recursos con los que s cuenta de ahi que nunca termina la tarea organizativa Romero
(1986)

establece que la organizacion es de cardcter pertectible, ésto es, que siempre se le puede
estar inejorando, no podemos cacr en el error de decir que ya tenemos una organizacion
perfecta pues asi como los recursos cambian y son dindmicos, la organizacion también debe
cambiar y ser dinfimica de otro modo estarcmos incurriendo en errores de mala
organizacion. La organizacion de la empresa siempre debard ir en funcion del cumplimiento
de fos objetivos para los que fa institucion fiie creada,

Laris (1992) establece que los defectos mas comunes que acurren por la falta de
correcta organizacion soi:

1° Funciones desproporcionadas o desbalanceadas, es decir, conceder mayor o
menor importancia a determinada funcion, se debe coneeder igual importancia a todas,

2°. El que cada funcion sea tratada con negligencia, es decir, que no se cumplan sus
abjetivos conto es debido.

3°, Demasiados niveles jerdrquicos que ocasionan confusion en las drdenes, elevan el
costo, dificultan las comunicaciones, producen exceso de descentralizacion.

4°, Falta de coordinacion, llevando implicitas comunicaciones defectuosas.

5°. Individuos con cualidndes sobresalientes en puestos inferiores y a Ia inversa; por
ultimo,

6°. Dualidad de mando.

Organizar no es tarea de un din necesitamos llevar poce a poco ¢l proceso a fin deir
cubriendo fas necesidades estructurales de la emprese, debido al dinamismo se hace
necesaria la reorganizacidn para lo cual existen tres fornas:

1°. Cambiar toda la estructura, Jo cual no es recomendable,

2°, Cambiar poco a poco, pero continuamente ia organizacion, y

3°, Una forma intermedia de ambas, por ejemplo, cambiar paulatinamente pero hasta
cierto limite. Laris (1992).

Integracién: Romero (1986) establece que integrar es “ abtener, coordinar y
conservar los elementos materiales y humanos que la plancacion y la organizacion sefalan
como necesarios para obtener ia méaxima eficiencia de una empresa”.

La integracién del factor humano, seghn lo establece Laris (1992), comprende las
siguientes etapas:
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Reclutamiento que consiste en buscar candidatos para ocupar un puesto en la
empresa.

Seleccion que es el conjunto de actividades encaminadas a determinar cual de esos
candidatos es el que mejor cubre los requisitos presentes y futuros de ese puesto.

Adiestramiento, Capacitacién que generalmente se usan como  sindnimos
establecimos ya anteriormente cual es la diferencia entre el adiestramiento y la capacitacion.

La Remuneracion es ¢l pago de la justa retribucion por un servicio prestado con
pleno consentimiento. La administracion de sueldos y salarios puede llevarse a cabo a través
de tres etapas mencionadas por Laris (1992):

I. Andlisis de puestos.
I1. Calificacion de méritos.
111 Valoracidn de trabajo.

Direccion: Autores como Romero (1986), Laris (1992), Corona et-al. (1992) han
coincidido en sefialar que la direccion es la etapa coordinadora, en donde se sincronizan los
esfuerzos para obtener elementos directos de tiempo y encausamiento de ejecucion,
obteniendo como resultado acciones armoniosas y unificadas . Con esto podemos concluir
que la direccion es la habilidad que todo jefe debe tener para lograr llevar a sus empleados
al logro de sus.objetivos y por lo tanto al éxito en el trabajo, despertando en ellos el sentido
de cooperacion y entusiasmo necesarios, es decir la direccion se encargara de crear las
condiciones necesarias para llegar a la meta fijada en los objetivos,

Para poder llevar a cabo este proceso es necesario tener en cuenta la manera en que
la autoridad se delega en la fase de organizacién de esta manera tendremos una estructura
jerarquizada de la empresa que nos pemnitird establecer puntos neurflgicos de autoridad y
comunicacion, los cuales nos permitiran establecer zonas o niveles de manera natural,

Laris (1992) establece que se pueden distinguir generalmente cuatro zonas de
direccion:

Zoun 1, Zona de mando

Zona 2. Zona de direccion general, que es la que tleva a cabo fa coordinucion
Zona 3, Zona de direccion divisoria o funcional

Zoma 4, Zona de ejecucion.

Para que Ia direccion en cualquier zona de mando resulte eficiente es necesario
establecer un buen sistema de comunicacién.
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Control: Para Hicks y Gullett (1989) establece que es ** un proceso mediante el cual
la administracion se cerciora de que lo que ocurre concuerda con lo que supuestamente
debiera ocurrir. De lo contrario seri necesario que se hagan ajustes o correcciones
necesarios.

El control compara los sucesos con los planes y hace las correcciones necesarias
cuando se han alejado de los planes. El control es el proceso mediante el cual la
administracion comprueba si lo que acontecid corresponde a lo que debio hater sucedido.
De lo contrario se procedera a efectuar las correcciones pertinentes,

Los controles de acuerdo con Moore (1964) se pueden clasificar en
organizacionales u operacionales, Los controles organizacionales evalitan la actuacion
global de la organizacion. Los controles operativos miden la eficiencia cotidiana y hacen
resaltar areas en donde se requiere de accion correctiva inmediata. Los controles se pueden
clasilicar en tres categorfas;

1. Controles predictivos; que reportan las desviaciones a medida que acontecen.

2. Controles sobre la marcha: que identifican las desviaciones al ocurrir éstas.

3. Controles historicos: que miden los resultados después de que acontecen los
hechos.

Hicks y Gullett (1989) establecen que los controles efectivos deberan poseer las
siguientes caracteristicas:

1. Factibles de ser comprendidos

2. Economicos

3. Relacionados con los centros de decision

4. Detectar y reportar desviaciones con rapidez
5. Selectivos

6. Flexibles

7. Conducir a acciones correctivas.

Como podemos darnos cuenta el proceso administrativo es una pieza muy
importante en el desarrollo de las actividades que se llevari a cabo dentro de una
organizacion, de alil la importancia de presentar de manera breve en que consiste el proceso
administrativo- ys que una vez definidas las partes que lo constituyen serd . més ficil
identificar el papel que juegn dentro del proceso capacitador,

Dentro de este capitulo hemos podido ver que la evaluacion y la administracién no
son procesos que vayan separados, por ¢l contrario, €l proceso administrativo encierra,
dentro de su (ltima fase, al control que no es otra cosa que la aplicacion del proceso
evaluativo a aquello que estamos Hevando a la préctica, es decir, €5 Is evaluacion de los
planes y programas establecidos en Ia fase de planeacion.



CAPITULO 3 PROGRAMA DE LA MATERIA DE
DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS lil ( Evaluacion
y Técnicas de Administracion de la Capacitacion )

Dentro de este capitulo se abordaran varios aspectos referentes al programa de la
materia de Desarrollo de Recursos Humanos I, primeramente se presentaran los
antecedentes que dieron paso a dicha materia, asi como la estructura vigente del programa,
para posteriormente mastrar la reestructuracion que s¢ propone se le de »l mismo. Esta
propuesta surge con el propdsito de actualizar los contenidos actualmente impartidos que
datan ya de hace 15 afios. Para la realizacion de ésto se consideraron los elementos que todo
plan de estudios requiere y que, de acuerdo con Ibarrofa ®, implica fundamentalmente
seleccionar los siguientes elementos, que en conjunto lo van a integrar y caracterizar:

a) los objetivos de aprendizaje;

b) la forma de organizar pedagogica y administrativanente los estudios;
¢) la forma de estructurarlos en tiempo;

d) la forma de evaluar el aprendizaje de los alumnos;

¢) los recursos con los que se va a implantar.

Dentro de fa revision realizada se modificaron los objetivos de aquellos eventos que
sufrieron cambios dentro de su estructura y por la tanto hacfan necesaria una correccion de
su objetivo, para que este englobara ! evento completo; dentro de Ia forma en que se
organizan pedagdgica y administrativamente los estudios hubo una reestructuracion del
programa cambiando el orden de presentacion de los dos aspectos que abarca el programa;
Ia forma de estructurartos en tiempo y la de evaluar ¢l aprendizaje de los alumnos permanece
sin cambio ya que se considers es la forma adecuada para llevar a cabo éstos puntos. El
cambio principal corresponde al Gltimo punto sefialado por Ibarrala (p.27) referente a los
recursos que se implantardn, dentro de este aspecto observarenios que los contenidos
bibliograficos que serviran de apoyo para el desarrollo de Ja materia en su mayoria fueron
cambiados por materiales actualizados, ésto surgié debido a la necesidad que generan los
grandes adelantos de la ciencia y la consecuente acumulacién del conocimiento que hacen
imposible transmitir todo e! acervo al estudiante, sin embargo es posible mostrarles el
materigl actualizado de lo que se esta trabajando respecto a evaluacion y administracién de
la capacitacion en Ia actualidad. Ademnds de ésto debimos tomar en cuenta que el contenido
de la enseflanza sufre constantes modificaciones que se pueden apreciar en aspectos como lo.
son Jos cambios en las profesiones, mismos que surgen de la creacion de nuevas necesidades
laborales por influencia de una serie de modificaciones en las estructuras sociales, culturales
y Iabornles; de los cambios en el ejercicio de lns profesiones, que resultan de 1 aplicacion de

¢ £l nrticulo presents una sintesis completa del tibro Diseflos de plunes de Estudios, UNAM, CISE, México,[979, de
Raquel Glazman y Maria Iharrola. Originalmente publiendo para la UNAM, Direccion de Difusion Cullnral,
Coleecion Deslinde, Senie Nuevos Mélodos de Enseflanza, niin.2.1976.
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conocimiento nuevo, nuevas téenicas, nuevos métodos de trabajo, cambio tecnolégico, ete
asi como la generacion de conocimiento nuevo, producto de las continuas investigaciones en
todos los ambitos y la consecuente superacion de los contenidos educativos.

Considerando todos éstos aspectos se llevo a cabo la propuesta de modificacion, en
donde se realizd Ia revision e integracion bibliografica de los materiales que sobre el tema se
han publicado a largo de un periodo que abarca de 1990 a 1995, paralelo a ésto se llevaron
a cabo visitas a diferentes despachos dedicados a la capacitacion para tener una clara vision
de to que se realiza en materia de administracion y evaluacion de la capacitacion en el
mercado nacional, el resultado de todo lo anterior se presenta a continuacion.

3.1 ESTRUCTURA ACTUAL DE LA MATERIA

La finalidad del presente apartado es mostrar la forma en que estn materia se
cncuentra organizada actualmente. La materia de Desarrollo de Recursos Humanos 11 surge
con el proposito de mejorar 1a enseflanza de fos alumnos del drea de psicologia del trabajo
en la licencintura de psicologia en el afio de 1979 y fue el Lic. Carlos Gomez Robled: el
encargado de presentar ln peticion  al Consejo Técnico Universitario, obteniendo la
respuesta que a continuacion se transcribe:

Sr. Ing. Guillermao Aguilar Campuzano
COORDINADOR GENERAL DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR

Ia Comision de trabajo del 12 de junio- de 1979, examiné Ia propucsta presentada por la
Facultad de Psicologia aprobada por ¢} Consejo Téenico, para que se incorpore In materia optativa
DRH 111, al plan de estudios de la carmrera de Psicologia nivel Licenciatura.

Acuerdo Nim. 16: La comisién de Trabajo Académico toma debida nota y communica a Ja
coordinacién General de la Administracion Escolar para su cumplimiento, la aprobacion de la
projuesta presentada por la Facultad de Psicologia, aprobada por su conscjo técuico para que se
incorpore la materia optativa. DRH I, al plan de estudios de Ia carrera de Psicologia, nivel
Licenciatura que se imparte en cse plantel. ‘

ATENTAMENTE
PRESIDENTE DE LA COMISION
Enrique Gonzilez Pedrero
Cludad Universitaria a 15 de Junio de 1979

La materin de DRH IH comenz6 a impartirse a alumnos de 9° semestre en ¢l aflo
escolar de 1979/1 y, mientras se hacla, una nueva peticion era llevada al Consejo Técnico:
Quienes impartian s materia comenzaron a darse cuenta de que muchos alumnos optaban
por esta materia en el Gltimo semestre de estudios sin antes, haber tomado las dos-malerias
antecedentes ( DRH 1y DRH IT); esto naturalmente creaba trastornos al desarrollo de la
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materia y a la formacion académica de los alumnos ya que el programa de los tres madulos
de Desarrollo de Recursos Humanos es continuo y complementacio tanto en los aspectos
tedricos como en los practicos; por lo tanto, la peticién hacia referencia a la necesidad de
seriar dicha materia permitiendo su inscripcion sélo a aquellos alumnos que hubieran
cursado DRH Iy 1L

Los objetivos genéricos de las dos asignaturas que anteceden a la materia de
Desarrollo de Recursos Humanos 1 son:

Desarrollo de Recursos Humanos 1 Que el alumno conceptualice las caracteristicas de la
Capacitncion, e} Adiestramiento, la Educacion y el Desarrollo de Recursos Humanos, en
funcidn de sus implicaciones para el individuo, la organizacion, el pais y su actualidad legal,
de acuerdo a la bibliografia proporcionada,

Desarrollo de Recursos Humanos II: Que el alumno conceptualice las carncteristicas de las
técnicas utilizadas en capacitacion de  personal cumpliendo con' los lineamientos de la
tecnologia educativa, de acuerdo a la bibliografia proporcionada.

Ln respuesta a esta peticion fue la siguiente:

Dra. Graciela Rodriguez de Arizmendi
DIRECTORA DE LA FACULTAD DE PSICOLOGIA

El conscjo Universitario en su sesion del 08 de Enero de 1980, aprobé el dictamen favorable
de la Comision de Trabajo Académico que implica la aprobacion en lo general de la propuesta de esa
Facultad a su cargo, , aprobada por Consejo Técnico, para que se modifique el caricter de las
materias de Desarrollo de Recursos Humanos 1y 11, que fueron aprobadas en fa sesion del Consejo
universitario, con caricter obligatorio, debiendo ser optativo, las que se cursardn cn forma seriada
con la materia de Desarrollo de Recursos Humanos [H, con el mismo caracter,

ATENTAMENTE
SECRETARIO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD
Dr. Fernando Pérez Correa
Ciudad Universitaria a 9 d¢ Enero de 1980

La materia de DRH Il se denomina  Evaluacién y Administracion *, esta materia
tiene un total de 71 horas distribuidas en 41 horas tedricas y 30 pricticas mas asesorias
individuales. El contenido del curso se distribuye en cinco cventos que a su vez se
encuentran divididos en elementos. Se-inicia con una revision sobre ¢! concepto de
evaluacion, su funcion y la importancia de ésta de acuerdo a los objetivos, a su amplitud, por
su momento de aplicacion en el cambio conductual y por los materiales e instrumentos.
Posteriormente se revisan las técnicas de evaluacién de materintes, del cambio conductual y
de la ejecucion en ¢l trabajo. Finalmente se hace una revision de los sistemas de
administracion requeridos en la capacitacion de personal y la evaluacién de los cursos en'el
mercado nacional.
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El programa actual de la materia es el que a continuacion se presenta;

OBJETIVO GENERAL DEL CURSO: Que el alumno elabore los procedimieutos de
evaluacion de cambio conductuad, materiales y ejecucion en el trabajo o un curso de
adiestramiento y/o capacitacion, de acuerdo a las técnicas revisaday en el curso y elabore
el programa del curso de acuerdo a los lineamienios de la Secretaria del Trabajo y
Previsian Social.

PROGRAMA DE TEORIA
EVENTO “A"
LA EVALUACION

Objetivo terminal: Que el alumuo identifique por cscrito los elementos del
concepto de evaluacion y la importancia de ésta por su funcion en los objetivos, por su
amplitud y por su momento de aplicacion tanto en el cambio conductual, como en los
materiales e instrumentos, de acuerdo a la bibliografia fundanental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

A.1 Concepto de Evaluacion
Que el alumno identifique por escrito los elementos que integran el concepto de
evaluacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental,

A.2 Funcion de la Evaluacion
Que el alumno identifique por escrito la funcidn que cumple la evaluacion en la
capacitacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental,

A.3 Evaluacion de acuerdo a los objetivos
Que el alumno identifique por escrito la importancia- de la evaluacién en la
claboracion de los objetivos, de acuerdo a la bibliografia fundamental,

A4 Evaluacion por su amplitnd
Que el alumno identifique por escrito la clasificacion de la evaluacion en capacitacion
de personal, por su amplitud, de acuerdo 4 la bibliografia fundamental,

A.5 Evaluaclon por su momento de aplicacion
Que el alumno identifique por escrito la clasificacién de Ia evaluacion en capacitacion
de personal, por-su momento de aplicacidn, de acuerdo a la bibliografla fundamental.



A.6 Evaluacion del cambio conductual
Que ¢l alumno identifique por escrito, el procedimiento de la evaluacion en la
capacitacion de personal en ¢ cambio conductual, de acuerdo a la bibliografia fundamental,

A.7 Evaluacidn de materiales e instrimentos

Que el alumno identifique por escrito, el procedimiento de evaluacion en la
capacitacion de personal, con respecto a los instrumentos y materiales, de acuerdo a la
bibliografia fundamental,

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTOS: A1, A2,A3, A4, A5 A6y AT
FUNDAMENTAL: Kelier, B.F MODIFICACION DE CONDUCTA (Aplicacion a la
Educacion), México, Editorial Trillas, 1975. Cap. IV pp.160-167.

ELEMENTOS: A4, A.S, A6y A7

FUNDAMENTAL: Ortiz E.G.1. EVALUACION POR SU AMPLITUD Y SU MOMENTO
DE APLICACION Y EVALUACION DEL CAMBIO CONDUCTUAL Y DE
MATERIALES E INSTRUMENTOS, Mecanograma Facultad de Psicologia, UNAM,
1981.

ELEMENTO A.!
FUNDAMENTAL: Jiménez, O.A, Laftitte, BM* E, MANUAL DE TECNICAS DE
EVALUACION", México, Editorial Nueva Generacion, 1980. pp.7-9.

ELEMENTO A2
FUNDAMENTAL: Jiménez, O.A,, Laffitte, BM* E., MANUAL DE TECNICAS DE
EVALUACION", México, Editorial Nueva Generacion, [980. pp.24-29.

ELEMENTO A3
FUNDAMENTAL: Jiménez, O.A, Laffitte, BM® E., MANUAL DE -TECNICAS DE
EVALUACION”, México, Editorial Nueva Generacion, 1980. pp.29-40.

ELEMENTO A4
FUNDAMENTAL: Jiménez, Q.A, Laflitte, BM* E,, MANUAL DE TECNICAS DE
EVALUACION”, México, Editorial Nueva Generacion, 1980, pp.8-9.-

ELEMENTOS: A1, A2, A3, A4, AS AGy AT
COMPLEMENTARIA: Tiffin ,U; McCormick, E.J PSICOLOGIA INDUSTRIAL, México.
Editorial Diana, 1976. pp.292-304.



METODO DURACION

A} Phillips “66 | Hora
A2 Phillips "06 { Hora
A3 Phillips “66 | Hora
A.4 Phillips “06 ! Hora
A5 Phillips “66 | Hora
A.6 Phillips 66 1 Hora
A.7 Phillips “66 1 Hosa
EVALUACION

AT Lapiz-papel. pba. de ensayo restringilo.
A2 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
A3 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido.
A4 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido.
A5 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
A.G Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
A7 Lapiz-papel. pba: de ensayo restringido,

EVENTO “B”
LAS TECNICAS DE EVALUACION

Objetive Terminal: Que et alumno identifique por escrito las caracteristicas y
procedimientos de las técnicas de evaluacion de materiales , de cambio conductuat y de la

ejecucion en el trabajo en la capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia
fundamental,

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

B.1 Criterios para el cambio conductual, produccion y ¢jecucion en el trabajo

Que el plumno identifique por escrito los requisitos para la elaboracion de criterios
para {a evaluacion del cambio conductual, de materiales y de ejecucion en ¢l trabiajo, de
acuerdo a la bibliografia fundamental.

B.2 Técnicas y Procedimientos para Evaluacion de Materiales
Que ¢l alumno identifique por escrito todos los procedimientos utilizados en la

evaluacion de materiales de capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

B.3 Técuicas y procedimientos para Evaluacion del cambio conductual
yr

34



Que ¢l alumno identifique por escrito las técnicas y procedimientos utilizados en ta
evaluacion del cambio conductual en los participantes a cursos de capacitacion, de acuerdo a

la bibliogratia fundamental.

B.4 Técnicas y Procedimientos para Evaluacion de ejecucion en el trabajo

Que el alumno identifique por escrito todas las técnicas y procedimienios utilizados
en la evaluacion de la ejecucion en ef trabajo en los participantes a cursos de capacitacion,

de acuerdo a la bibliografia fundamental,

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTOB i

FUNDAMENTAL: Jiménez, O.A., Laflitte, BM" E, MANUAL DE TECNICAS DE

EVALUACION”, México, Editorial Nueva Generacion, 1980. pp.12-21.

ELEMENTO B.2

FUNDAMENTAL: Fonseca, G. Marciano. UN SISTEMA DE EVALUACION PARA

MEDIOS AUDIOVISUALES. Tesis Profesional UNAM. pp.19-72.

BASICA: Jareke, F. R. * THE EVALUATION OF MEDIA PROGRAMS IN

CALIFORNIA” Audiovisual Instruction Vol. 38 No.5 Marzo {976.

ELEMENTO B.3

FUNDAMENTAL: Jiménez, O.A., Laflitte, B.M* E., MANUAL DE TECNICAS DE

EVALUACION", México, Editorial Nueva Generacion, 1980, pp.22-89.

METODO

B.1 Instruccion Personalizada
B.2 Instruccion Personalizada
B.3 Instruccién Personalizada
B.4 Instruccién Personalizada

EVALUACION

DURACION

4 Horas
2 Horas
2 Horas
4 Horas

B.1 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.-
B.2 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido.
B.3 Lapiz-pape). pba. de ensayo restringido.
B.4 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido,
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EVENTO “C"
LAS PLANTILLAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Objetivo terminal; Que ¢l alumno identifique por escrito el procedimiento utilizado
en la seleccion de participantes a cursos de capacitacion, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

FLEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

C. I Recabar informacion de los Recursos Himanos

Que el alumno identifique por escrito los procedimientos adecuados para fa
captacion de informacidn de los Recursos Humanos en una arganizacion, de acuerdo a la
hibliografia fundamental,

.2 Seleccion de participantes
Que el alumno identifique por escrito el procedimiento utitizado en la seleccion de
participantes a cursos de capacitacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTO C.1

FUNDAMENTAL: Gordon, McBeath * ORGANIZACION Y PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS" México. Editorial Logos, Consorcio Editorial, S.A. Cap.5
pp.91-140,

ELEMENTO C.2

FUNDAMENTAL: Gordon, McBeath * ORGANIZACION Y PLANEACION DE
RECURSOS HUMANOS" México. Editorial Logos, Consorcio Editorial, S.A. Cap.5
pp.131-138.

U.CE.CA. GUIA TECNICA PARA LA FORMULACION DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN LAS EMPRESAS. México. Editorial
Popular de fos Trabajadores. 1981. Serie técnica Nim 2 pp.28-33. ' '

METODO DURACION
C.1 Conferencia con apoyos audiovisuales 2 Horas
C.2 Instruccion Personalizada 2 Horas
EVALUACION

C.1 Lapiz-papel pba. ensayo restringido.
C.2 Lhpiz-papel pba. ensayo restringido.
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EVENTO “D"
CURSOS DE CAPACITACION EN EL MERCADG NACIONAL

Objetivo Terminal: Que el alumno identifique por escrito fos elementos y
caracteristicas del campo actual de fa capacitacion de Personal en México, de acuerdo a ln
bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBIETIVOS ESPECIFICOS

D.1 Informacion sobre el mercado actual y aplicacion de la Tecnologia a cursos wrgentes

Que ¢l alumno identifique por escrito la informacion que sobre tres cursos hay en ¢l
mercado actual de la capacitacion, indicando los eventos y niveles a los que estan dirigidos,
por lo menos en seis empresas dedicadas a la capacitacion, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTOD.1

FUNDAMENTAL: CAPACITACION ES......... catdlogo de las principales instituciones
capacitadoras en México: COPYTESIS,

CARPETA PERSONAL DE PRACTICAS DEL MODULO DESARROLLO DE
RECURSOS HUMANGOS II (Métodos y Técnicas).

METODO DURACION
D.1 Instruccion Personalizada 4 Horas.
EVALUACION

D.1 Lapiz-pape! pba de ensayo restringido.

EVENTO “E"
LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Objetivo Terminal: Que ¢l alumno identifique por escrito los procediniientos para
la elaboracién de presupuesto, control de presupuestos, entrenamiento de instructores,
controles administrativos y pedagdgicos, de acuerdo a la bibliografia fundamental,
ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

E.1 Fresupuestos
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Que el alumno identifique por escrito los procedimientos para la elaboracion de
presupuestos empleados en la capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

E.2 Control de Presupuestos

Que el alumno identifique por escrito los procedimientos para control de
presupuestos empleados en la capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia
fundamental,

L3 Entrenamiento de Insiruciores
Que ¢l alumno identifique por escrito todos los pasos a seguir en el entrenamiento de
instructores de capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

LA Control administrativo

Que el alumno identifique por escrito todos los procedimientos para control
administrativo empleados en la capacitacién de personal, de acuerdo a Ia bibliografia
fundamental.

E.5 Sistemas de Control Pedagdgico

Que ¢! alumno identifique por escrito todos los procedimientos para control
pedagogico empleados en la capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTOSE:ly E2

FUNDAMENTAL: Bointon, ER PRESUPUESTOS Y EL CONTROL DE COSTOS DE
ENTRENAMIENTO. Craig MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE
PERSONAL. México, Editorial Diana, 1975. Cap.30 pp.629-641

ELEMENTO E.3

FUNDAMENTAL: Whitlock, HG EDUCACION Y ENTRENAMIENTO DE LOS
CAPACITADORES. Craig Bittel MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO
DE PERSONAL, México Editorial Dinnn, 1975. Cap. 28. pp. 560-584.

ELEMENTO E.4

FUNDAMENTAL: Reith, LJ LA ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD DEL
ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO . C. Bittel MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y
DESARROLLO DE PERSONAL. México, Editorial Diana, 1975. Cap.26. pp.524-538
Morrison, H.J. PLANEACION Y PROGRAMACION. Craig, Biltel. “MANUAL DE
ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL®. México Editorial Diana. 1975.
Cap. 29 pp.590-628. '

ELEMENTO E.5
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FUNDAMENTAL: McKeon, C.J REGISTROS DE ENTRENAMIENTO Y SISTEMAS
DE INFORMACION, Craig, Bittel, MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y
DESARROLLO DE PERSONAL. México,Editorial Diana, 1975. Cap. 31. pp. 642-644.

METODO DURACION
E.I Instruccion personalizada 2 Horas
E.2 Instruccion personalizada 2 Horas
E.3 Conferencia 2 Horas
E.4 Instruccion personalizada 2 Horas

E.5 Conferencia con apoyos audiovisuales 2 Horas

EVALUACION

E.1 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
E.2 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
E.3 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
E.4 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido
E.5 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido

PROGRAMA DE PRACTICAS
EVENTO “B”
EVALUACION DE UN CURSO

Objetivo Terminal: Que el alumno elabore por escrito los procedimiettos de
evaluacion aplicables a un curso de Adiestramiento y/o Capacitacion, ‘de acuerdo a la
bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

B.1 Téenicas para apreciar el cambio conductyal (curso de clase)

Que el alumno elabore los procedimientos necesarios para apreciar el cambio
conductual de un curso de capacitacion que se correrd en clase, de acuerdo a [a bibliografia
fundamental,

B.2 Técnicas para apreciar el cambio conductual (curso individual)

Que el alumno identifique escribiendo en lu matriz general det curso autorizado en
Desarrollo dé Recursos Humanos 11, las técnicas de evaluacion que se emplem{m paca
apreciar el cambio conductual, de acuerdo a la bibliografia fandamental.

B.3 Técuicas para Construccidn de criterios e instrumentos de medicion



Que el alumno reafice los pasos para la evaluacion de la ejecucion en ¢l trabajo,
construyendo los criterios ¢ instrumentos de medicion de los objetivos marcados en la
matriz, general y/o conductual del curso mareado, de acuerdo a fa bibliografia fundamental.

METODO DURACION
B.1 Role Playings 2 Horas
B.2 Taller 4 Horas
B.3 Taller 4 Horas
EVALUACION

B.1 Asistencia y entrega del trabajo encomendado
B.2 Asistencia y entrega de! trabajo encomendado
B.3 Asistencia y entrega del trabajo encomendado

EVENTO “C”
LA PLANTILLA DE LOS RECURSOS HUMANOS

Objetivo Terminal: Que el alumno elabore una plantilla de Recursos Humanos del
personal de una empresa, realizando el llenado de las formas proporcionadas par la
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, de acuerdo a los lincamientos
establecidos y a la bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS
C.1 Recabar informacicon de los Recursos Humaros

Que el alumno elabore por escrito los procedimientos de captacién de informacion
de los Recursos Humanos de una empresa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

C.2 Ordenamiento de Informacion ,
Que el alumno elabore por escrito el ordenamiento de la informacion obtenida,
siguiendo todos y cada uno de los casos seflalados en la bibliografia fundamental.

METODO DURACION
C.! Instruccion Personalizada 5 Horas
C.2 Instruccion Personalizada 5 Horas
EVALUACION

C.1 Asistencia y entrega de trabajos encomendados
C.2 Asistencia y entrega de trabajos encomendados

RESPONSABLE DE LA REVISION:
LIC. LOURDES REYES PONCE



3.2 PROPUESTA DE REESTRUCTURACION PARA EL
PROGRAMA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS il

Una vez que hemos presentado la estructura actual del programa de la materia que
nos ocupa es necesario que demos una justificacion a los cambios que se proponen a su
estructura; dichos cambios son mayormente a nivel de contenidos, con los que se pretende
complementar y actualizar el material actualmente usado; sin embargo su estructura ha sido
modificada principalmente en ¢! orden de la presentacion de los eventos. Dentro de este
punto, las modificaciones propucstas consisten en dar primeramente Ia parte de técnicas de
administracion de la capacitacion para concluir el curso con la parte de evaluacién de la
capacitacion, dichos cambios lo que pretenden es proporcionar al alumno las nociones de lo
que debe tener en cuenta una vez que ha realizado Ia DNC y decidido a través de qué
técnicas y métodos de capacitacion va abordar sus necesidades, Esto es, una vez que realizd
los dos pasos anteriores, debera considerar las técnicas administrativas para llevar a cabo sus
acciones de capacitacion, considerando el tiempo, el personal y los recursos materiales y
humanos con los que cuenta para realizarlas, Un aspecto que deberemos tomar en
consideracion durante todo el proceso capacitador, por ser de vital importancia para el
correcto desarrollo y alcance de los objetivos del curso, es 1a fase de contral o evaluacion,
donde se busca determinar hasta qué grado resulta eficiente un programa, detectando al
mismo tiempo las fallas ocurridas, efectuando con ello una retroalimentacién que permita
sean corregidas en acciones futuras,

Antes de mostrar la nueva cstructura que se propone para el programa, . se presenta
la figura 1 que muestra un esquema que. contiene {a estructura actual de la materia y In
propuesta de cambios realizados a la misma,
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Fig.l Esquema comparative cntre de la condicién actual de la materia y los cambios propuestos al programa de la materia de DRH 111

PROPUESTA DE CAMBIO 1

{[ PROGRAMA DE TEORIA ]] N
N

] CONDICION ACTUAL

X

EVENTO “A” LA EVALUACION

A.1 Concepto de Evaluscion

A.2 Fancién de Iz Evaloacién

A.3 Evaluacién de acuerdo a los objetivos

A.4 Evaluacién por su amplitud

A.S Evaluacién por su dc apli

A.6 Evaluacién del bi d 1

A.7 Evaluacién de materiales ¢ instrumentos

d

EVENTO “B”
EVALUACION

LAS TECNICAS DE

B.1 Criterios para el eambin conductual

B.2  Técni ¥ . procedimientos para la
evaluacién de materiales ¢ instrumentos

$

$

C.7 Evaluacion de materiales ¢ instrumentos

Pasa al EVENTO “C". Su chbjetivo terminal fue modificado. se le aumenta un evento (C.6) en donde
se encuentra contenido lo que anteriormente era elemento A.6. La bibliografia aumento en los
elementos C.1,C.2, 3 C.4. por ser un el, nuevo, se modificc la hibliografia del elemento C.6,
permanece sin cambios la bibliografia de los elementos C.3,.C.4,C.5, y C.7. ¢lementos a los gue les
fue modificado su objetivo especifico fieron C.1y C.6. de esta manera la estructura de estz evento
queda de la siguiente manera:

EVENTO “"C" EVALUACION DE L4 CAPACITACION.

C.I Conceplo 3 caracteristicas de la evaluacion.

C.2 Funciones de la evaluacion dentre de la capacitacion
C.3 Evaluacion de acuerds a los objetivos

C.4 Evaluacidn por su ampiitud

C.5 Evaluacion por su
C.6 Di i de evall

de aplicacion
idn en la capacitacién

A d

Se convierte en Evento "D'", su objetivo terminal cambia, ol igual gue el objetrvo especifico v
bibliografia de los elementos D.3 y D.4. que son elementos nevos gue sustiiiyen a los elemenios
anteriormente denominados Técnicas y procedimientos para la evatuacion del cambio conductual y
Técnicas y procedimientos parc la evaluacién de ejecucion en el trabajo. La bibliografia y objethvos
especificos permanecen igual en los elemierss D.1 y D.2. De esta manera el evenlo se estructura
de la siguiente forma:




B3  Técmicax ¥y procedi para la

para Ia

EVENTO “C” LAS PLANTILLAS DE LOS
RECURSOS HUMANGS

C.1 Recabar informacion de los Recursos
Humanaes

C.2 Scleccion de partic

4

EVENTO “p” CURSOS DE
CAPACITACION EN EL MERCADO
NACIONAL

D.1 Informacion sobre of mercado pacional

4

EVENTO “E” LA ADMINISTRACION DE
LA CAPACITACION

E.1 Presupuestos
E.2 Control de presupuestos

E.3 Entrenamicnto dc instructores

—>

EVENTO “D" TECNICAS DE EVALUACION

D. I Criterios para el cambia conductual

D.2 Técnicas y procedimientos para la evaluacion de maieriales ¢ instrumentos

D.3 Téenicas y procedimientos para la evaluociion de las dimensiones en capacitacion
1).4 Téenicas para la evaluacion de instructores

A4

Cambia a evento “A", cambia su objetivo terminal v la bibliografia de ambos elementos su
estructura se presenta de la siguiente forma:

EVENTO "4 LAS PLANTILLAS DE LOS RECURSOS HUMANOS
A.1 Recabar informacién de fos Recursos Humanos

A.2 Seleccién de participantes

{

Cambia a elemento “E™ su objetivo terminal y bibliografia fueron madificad

siguiente manera:

se presento de la

EVENTO “E” CURSOS DE CAPACITACION EN EL MERCADO NACIONAL

E.I Informacién sobre ¢l mercado nacional

N

Este evento cambia a “B " sus objetivos terminal y especificos jueron madificados, al igual gue la
bibliografia de los elementos B.3, B4 y B.5. Se aumenia el elemento B.3 p la bibliografia de los
elementas B.1 y B.2; mientras gue ios clementos gue anleriormente correspordian a los sistemas de
control administrative y pedagégico fueron unificados en un solo elemento, con ésto la estructura
del evento queda presentada de lo siguiente manera:

EVENTO “B" LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION




E.4 Sistcmas dc contro]l administrative

E_S Sistemaus de control pedagogico

4

u PROGRAMA DE PRACTICA "

i

EVENTO “B" EVALUACION DE UN
CURSO

B.) Técnicas para apreciar ¢l cambio
conductual (curso de clase)

B.2 Técnicas para  apreciar o cambio
condactual (curso individaal)

B.3 Técnicas para construccién de criterios ¢
.

4

instr de
EVENTO “C" LAS PLANTILLAS DE
RECURSOS HUMANOS

C.1 Rccabar informaciin de los recursos
humanas

C.2 Ordenamicnto de informacion

B.1 Presupuestos

B.2 Control de presupuestos
B.3 Seleccion de instructores
B.4 Formacion de instructores
B.5 Sistemas de control

Debido a los cambios realizados en la parte 1ecrica eswe evento de practica se conforma en ¢l
elemento “D” , permanecen iguales los objetivos termingl y especificos a excepcion del objetivo
especifico del elemento D. I, que es un elemento nuevo, la bibliografia cambia en los elementos D. 1 y
D.2, mientras que permanece igual en el elemento D.3. Este evento de prdctica se estructura de la
siguiente forma:

EVENTO “D* EVALUACION DE UN CURSO

D.I Técricas para evaluar las di iones de cap
D.2 Técnicas para apreciar el cambio conductual fcurso individual;
D.3 Técnicas para construccion de criterios e instrumenios de medicion

i

Este evento en la teoria conforma el svento 4", debido a ésto en la précrica deterd corresponder
al misma evento, no hubo cambio en los objetivos, sin embargo, la bibliografia. al igual que en la
teoria, fue modificadu. La estructura para esle evento queda asi:

EVENTO “4” LAS FLANTILLAS DE RECURSOS HUMANOS

.7 Recabar informacion de los recursos humanos
A.2 Orde de infor i6




OBJETIVO GENERAL DEL CURSO: Que el alumno elabore los procedimientos
necesarios para la administracion y evalyacion del cambio conductual, materiales y
dimensiones de evaluacion de un curso de capacitacion y/o adiestramienta, de acnerdo o
las técnicas revisadas en ef curso y elabore el programa del curso de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria del Trahajo y Prevision Social,

EVENTO “A”
LAS PLANTILLAS DE RECURSOS HUMANOS

Originaimente este tema ocupaba el evento “C" , para I propucsta de
reestructuracion del programa, se propone sea dado antes que cualquicr otra cosa ya que es
importante determinar, antes que otra-cosa, el orden en que los empleados deberdn ser
capacitados, ésto con el fin de evitar pérdidas y/o disminuciones o bien con el propdsito de
mejorar y elevar It produccion de la organizacion,

El objetivo terminal fue modificado, los objetivos especificos basicamente quedan
igual, dnicamente se modifico parte de su redaccion con el fin de que fueran s claros; la
bibliografia fundamental también fue cambiada, de esta manera la estructura del presente
evento queda de la siguiente forma:

Objetivo terminal: Que el alumno identifique por escrito el procedimiento utilizado
en la captacion de informacion sobre los recursos llumanos, asi como la seleccion de
participantes a cursos de capacitacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

A.l Recabar informacidn sobre los Recursos Humanos

Que ¢l alumno identifique por escrito los procedimientos adecuados para In
captacion de informacién sobre los recursos humanos, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

A.2 Seleccidn de participantes

Que el alumno identifique por escrito el procedimiento utilizado-en Ia seleccion de
participantes a cursos de capacitacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

BIBLIOGRAFIA

ELEMENTO A.1

" FUNDAMENTAL: Guerin L. L. (1992), PLANEACION ESTRATEGICA DE LOS

RECURSOS HUMANQS, Colombia; SERIE EMPRESARIAL LEGIS EDITORES.

ELEMENTO A.2
FUNDAMENTAL: Flotes R, y Aristo M. (1994). EL DILEMA ;CAPACITAR O
DESPEDIR? Revista Capacitacion: Enlace al futuro, Num. 1, vol. 2, Agosto, pp.64-65
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Uribe P. J. (1995), INTRODUCCION A LA METODOLQGIA DE QS ASSESMENT
CENTERS UNAM, Division de Educacion Continua, Facultad de Psicologia.

METODO DURACION
A.1 Conferencia con apoyos audiovisuales 2 Horas
A.2 Instruccion Personalizada 2 Horas
EVALUACION

A1 Lapiz-papel] pba. ensayo restringido.
A.2 Lapiz-papel pba. ensayo restriagido.

EVENTO “B”
LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION

Con base en el planteamiento hecho durante la justificacion de los cambios tenemos
que este tema que, ariginalmente ocupaba el evento “E”, ahora se encuentra ocupando el
evento “B", a este evento se le agregd un elemento denominado, SELECCION DE
INSTRUCTORES, mismo que se presenta en el elemento B.3; también fue modificado el
nombre del elemento correspondiente a ENTRENAMIENTO DE INSTRUCTORES, el
nombre que se propone es ¢l de FORMACION DE INSTRUCTORES; asi mismo los
eventos correspondientes a los sistemas de control administrativo y pedagégico fueron
unidos en un solo elemento, ésto debido & que el procedimiento que se propone para su
realizacion se basa en el proceso administrativo, de esta manera se sigue un continuo que
permitird identificar de mancra mas clara qué sistemas de control es necesario llevar, a cabo,
para ¢l éxito de un evento de capacitacion. Con estas modificaciones realizadas se hizo
necesario un cambio en ¢l planteamiento del objetivo teyminal, asl como en los objelivos
especificos de los clementos modificados, agregando. también el objetivo  especifico- al
elemento sumado a este evento; la bibliografia fundamental, que actualmente es usada, ha
sido aumentada ¢n los elementos B.1 y B.2, mientras que en los elementos B.3, B4y B.5 ha
sido cambiados, asi, Ia estructura para el evento B es la siguiente:

Objetivo Terminal: Que el alumno identifique por escrito los procedimientos para
la elaboracion del presupuesto, el control de presupuestos, la seleccion y ef entrenamiento de

instructores, asi como los controles administrativos y pedagogicos necesarios en Ia
capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

B.1 Presupuestos
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Que el alumno identifique por escrito los procedimientos empleados en la
capacitacion de personal para la elaboracion de presupuestos, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

B.2 Control de Presupuestos

Que el alumno identifique por escrito los procedimientos empleados en la
capacitacion de personal para control de presupuestos, de acuerdo u la bibliogralia
fundamental,

B.3 Seleccion de Instructores

Que el alumno identifique por escrito Ia diferencia entre un instructor interno y uno
externo asi como los criterios necesarios para la seleccion de instructores internos y
externos, de acuerdo a la bibliogralia fundamental.

B.4 Formacidn de Instructores

Que el alumno identifique por escrito los aspectos mas importantes a considerar en la
formacién  de instructores de capacitacion de personal, de acuerdo u la bibliograila
fundnmental.

B.5 Sistemas de Control

Que e alumno identifique por escrito todos los elementos necesarios parn el control
administrativo y pedagégico empleados en la capacitacién de personal, de acuerdo a la
bibliografia fundamental,

BIBLIOGRAFIA

Elementos B.1yB.S

FUNDAMENTAL: Romero B. §. (1992) PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE LA
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, México: LIMUSA.

Laris C. F. (1992). PROCESO ADMINISTRATIVO. México: CECSA

Reza T. J. (1995) COMO DESARRQLLAR Y EVALUAR PROGRAMAS DE
CAPACITACION ENLAS ORGANIZACIONES, México. PANORAMA.
Elemento B.2

FUNDAMENTAL: ‘Newman W. (1974) PROGRAMACION, QORGANIZACION Y
CONTROL Espafia: DEUSTO.

Elemento B.3

FUNDAMENTAL: Aristo, 1993, ;A QUIEN RECURRIR PARA CAPACITAR A Ml
PERSONAL?, Revista Capagitacion: Enlace al Futuro, Nam 1, vol. 3, Septiembre, pp 60-63
Direccion General de Capacitacion y Productividad. (1991) EVALUACION DE LA
INSTRUCCION , Mexico: SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

Escalante P. M (1991) MEIORAMIENTO DEL _PROCESO_ENSENANZA-
APRENDIZAJE EN LA _EMPRESA MEDIANTE LA EVALUACION DEL.
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DESEMPENQ, DE LOS§ INSTRUCTORES. Tesis de licencintura incdita, Escuela de
Pedagogia, Universidad Panamericana.

Flores R. (1993) EL TRABAJADOR COMO INSTRUCTOR. Revista_ Capacitacion;
Enlace al Futaro, Nam I, vol. 5, Noviembre, pp. 64-65

Rodriguez E. M. y Ramirez B. P. (1993) FORMACION DE INSTRUCTORES, Méxizo:
MC GRAW WILL.

Elemento B.4

FUNDAMENTAL: Garcia C. M. (1994) FORMACION DEL PROFESORADO PARA EL
CAMBIQ EDUCATIVO, Barcelona: PROMOCIONES Y  PUBLICACIONES
UNIVERSITARIAS.

Ferry G. (1991) EL TRAYECTO DE LA FORMACION,Madrid: PAIDOS

Pinto V. R, (1992) SABER ENSENAR (MANUAL DE_ENTRENAMIENTO PARA
INSTRUCTORES DE EMPRESAS), México: CECSA.

METODO DURACION
B.1 Instruccion personalizada 2 Horas
B.2 Instruccién personalizada 2 Horas
B.3 Conferencia con apoyos audiovisuales 2 Horas
B.4 Conferencia con apoyos audiovisuales 2 Horas
B.5 Instruccion personalizada 2 Horas
EVALUACION

B.1 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido,
B.2 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
B.3 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
B.4 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido
B.5 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido

EVENTO “C”
EVALUACION DE LA CAPACITACION

Este temn ocupaba el evento “A” y era denominado simplemente EVALUACION se
proporic sea el evento “C” y se llame EVALUACION DE LA CAPACITACION, .ef.
cambio de nombre responde a la condicion de que el propésito de dicho evento es informar
al alumno sobre I evaluacion referida especificumente a la capacitacion, dentro. de. los

cambios que se proponen tenemos que se agrega un nuevo contenido denominado
DIMENSIONES DE LA EVALUACION EN CAPACITACION (Elemento C.6) en donde
se exponen los diferentes aspectos que deberén ser considerados al momento-de realizar la
evaluacion de un evento capacitador, dentro de este tema s abarca la EVALUACI()N DEL -
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CAMBIO CONDUCTUAL, contemplado dentro de la dimension de evaluacion del
aprendizaje, debido a esto el elemento anteriormente destinado a exponer esta parte fue
suprimido, los elementos que conservan Unicamente la informacion que actualmente es
usada son los referentes a la EVALUACION DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS
(elemento C.3), EVALUACION POR SUMOMENTO DE APLICACION (elemento C.5)
y finalmente EVALUACION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS (elemento C.7), la
razon por la que estos temas no incluyen bibliografia complementaria ¢s debido a que
durante la revision realizada de material actualizado no se encontrd nada referente a cllos,
por esta razon, aunque no dejan de contemplarse en ¢l programa propuesto no se incluyen
en ln seccién referente a contenidos. La bibliografia fundamental de los elementos C.1, C.2
y C4 es aumentada a la que actualmente s¢ utiliza, la bibliografia de los elementos C.3, C.5
y C.7 permanece sin cambios.

Como es de suponerse al presentar cambios en su estructura el objetivo terminal ha
sido modificado, los objetivos especificos permanecen iguales a excepcion de los elementos
C.1 y C.6. Una vez establecidos los cambios realizados en este cvento se presenta su
estructuracion:

Objetivo terminal: Que el alumno identifique por escrito los clementos del
concepto de evaluacidn, sus caracteristicas, sus funciones, la importancia de ésta por su
funcion en los objetivos, por su amplitud, por su momento de aplicacion, asi como las
dimensiones de la evaluacion en la capacitacion y la evaluacion de los materiales ¢
instrumentos, de acuerdo n la bibliografia fundamental,

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

C.1 Concepto y Caracterlsticas de la Evaluacion
Que el alunmo identifique por escrito los elementos que integran ¢l concepto de
evaludcion asi como sus caracteristicas, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

C.2 Funciones de la_Evaluacion dentro de la Capacitacidn
Que el alumno identifique por escrito las funciones que cumple la evaluacion dentro
de la capacitacion, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

C.3 Evaluacion de acuerdo a los objetivos
Que ¢! alumno identifique por escrito la  importancia de la evaluacion en la
elaboracion de los objctivos, de acuerdo ala bibliografia fundamental,

C.4 Evaluacidn por su amplitud
Que el alumno identifique por escrito Ia clasificacion de la evaluacion en capacitacion
de personal, por su amplitud, de acuerdo & Ia bibliografia fundamental.

C.5 Evaluacion por su momento de aplicacison

Que el alumno identifique por escrito la clasificacion de la evaluacidn en capacitacion
de personal, por su momento de aplicacion, de acuerdo a la bibliografia fundantental.
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C.6 Dimensiones de la Evalvacion en Capacitacion

Que ¢l alumno identifique por escrito la clasificacion de la evalvacion en la
capacitacion de personal  con respecto a sus dimensiones, de acuerdo a la bibliogratia
fundamental.

C.7 Evalwacion de materiales ¢ instrumentos

Que ¢l alumna identifique por escrito, el procedimiento de¢ evaluacion en la
capacitacion de personal, con respecto a los instrumentos y materiafes, de acuerdo a la
bibliografia fundamental.

BIBLIOGRAFIA

Elemento C.1

FUNDAMENTAL: Direccion General de Capacitacion y  Productividad  (1991)
EVALUACION DE LA INSTRUCCION, México: SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

Reza T J (1995) COMO_DESARROLLAR Y EVALUAR: PROGRAMAS DE
CAPACITACION EN LAS QRGANIZACIONES México: PANORAMA

Rodriguez E. M. y Ramirez B. P. (1993) ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION,
Meéxico: MC GRAW HILL.

Elemento C.2

FUNDAMENTAL: Direccion  General de  Capacitacion y  Productividad  (1991)
EVALUACION DE LA INSTRUCCION, MEXICO: SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

Rosales C. (1993) EVALUAR ES REFLEXIONAR SOBRE LA ENSENANZA, Espafa:
NARCEA.

Elemento C.4
FUNDAMENTAL: Direccion General de Capacitacion y Productividad - (1991)

EVALUACION DE LA INSTRUCCION, México: SECRFTARJA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

Elemento C.6 ‘
FUNDAMENTAL: Arnas  G. F.  (1994) CAPACITACION _PARA _ LA
COMPETITIVIDAD Y LA COLABORACION. México: ASOCIACION MEXICANA DE
CAPACITACION DE PERSONAL, A.C (AMECAP),

Chadwick C. (1991) EVALUACION FORMATIVA PARA EL DOCENTE Madrid:
PAIDQS EDUCADOR

Flores R. y Aristo M. (1994) EVALUACION DEL IMPACTO DE LA CAPACITACION,

Revista Capacitacion: Enface al Futuro, Nam I, vol. 10, Abril, p. 64
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Mian C (1995) ANALISIS COSTO-BENEFICIO. UN_MODELO _PARA LA
EVALUACION DE LA CAPACITACION, Tesis de licenciatura inédita, Facultad de
Psicologin , UNAM.

Reza T. J (1995) COMO DESARROLLAR_Y EVALUAR PROGRAMAS DE
CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES, México: PANORAMA,

Rodriguez E. M. y Ramirez B. P. (1993) ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION,
México: MC GRAW HILL.

Smith J.B. y Delhaye L.B. (1991) EL_ABC DE LA CAPACITACION, México: MAC
GRAW HILL.

Valencia A. (1982) EVALUACION DE LA CAPACITACION. Revista bibliogrifica
Instituto Nacional de Estudios del Trabajo. Cuadernos INET, No [6. Secretaria del Trabajo
y Prevision Sacial,

METODO DURACION
C.1 Phillips 66 1 Hora
C.2 Phillips “66 1 Hora
C.3 Phillips “66 1 Hora
C.4 Phillips “66 1 Hora
C.5 Phillips “66 1 Hora
C.6 Conlerencia con apoyos audiovisuales 1 Hora
C.7 Phillips “66 I Hora
EVALUACION

C.1 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
C.2 Léapiz-papel. pba. de ensayo restringida.
C.3 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
C.4 Lépiz-papel. pba, de ensayo restringido.
C.5 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
C.6 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
C.7 Lipiz-papel. pba. de ensayo restringido.

EVENTO “D"
TECNICAS DE EVALUACION

Este tema conformaba lo que en el programa original era el evento “B”, su contenido
cambio en cuanto a que los elementos: TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DEL CAMBIO COMDUCTUAL y TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EVALUACION EN EL TRABAJO fieron eliminados debido - a que se
encuentra contemplados en el elemento D.3 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
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LA EVALUACION DE LAS DIMENSIONES CAPACITACION; por otra parte los
elementos  D.1 y D.2 no sufrieron ninguna modificacian debido 4 que no se encontro
informacion suficiente durante fa revision de informacion, el aumento de dos clementos
nuevos como D.3 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE
LAS DIMENSIONES CAPACITACION y D4 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EVALUACION DE INSTRUCTORES gencraron la necesidad de modificar el
objetivo terminal de este clemento. Debido a que son elementos no contemplados antes se
presenta la bibliografia basica, hactendo referencia a que se utiliza también en el elemento
D.2 ellibro del Lic. Alvaro Jiménez y M* E. Laflitte ya que, como se establecio antes este
elemento incluye los temas anteriormente  denominados  TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL CAMBIO CONDUCTUAL vy
TECNICAS ) Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA EVALUACION EN EL TRABAJO. La estrrctura de este evento se presenta a
continuacion:

Objetivo Terminal: Que el alumno identifique por escrito las caracteristicas y
procedimientos de las técnicas de evaluacion de materiales, de las dimensiones de evaluacion
en la capacitacion, de la ejecucion en el trabajo asf como [a evaluacion de instructores, en la
capacitacion de personal, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

D.1 Criterivs para el cambio conductual, produccion y ejecuctdn en el trahajo

Que ef alumno identifique por escrito los requisitos para la elaboracion de criterios
para fa evafuacion del cambio conductual, de materinfes y de cjecucidn en el trabajo, de
acuerdo a la bibliografin fundamental.

D.2 Técnicas y procedimientos para la Evaluacicn de Materiales ¢ Instrunmentos
Que el afumno identifique por escrito, fos procedimientos utilizados en Ia evaluacién
de materiafes de capacitacion de acuerdo a [a bibliografia fundamental,

D3 Téenicas y procedimientos para la Evalwacion de las Dimensiones en
Capacitacion

Que el alumno identifique por escrito, los pracedimientos necesarios para realizar fa
evaluacion de las diferentes dimensiones de evaluacion de In capacitacian, de acuerdo a la
bibliogratia fundanental.

D4 Técnicas para la Evaluacion de Instructores

Que el alumno identifique por escrito las técnicas empleadas para la evaluacion. de
instructores, de acuerdo con la bibliografia fandamental.

BIBLIOGRAFIA



Elemento D.3

FUNDAMENTAL: Direccion General de  Capacitacion  y  Productividad  (1991)
EVALUACION DE LA INSTRUCCION, México: SECRETARIA DEL TRABAIO Y
PREVISION SOCIAL.

Mian C (1995) ANALISIS COSTQ-BENEFICIO; UN_MODELQO _PARA LA
EVALUACION DE LA CAPACITACION. Tesis de licenciatura inédita, Facultad de
Psicologia , UNAM.

Reza T. § (1995) COMO DESARROLLAR Y EVALUAR PROGRAMAS_DE
CAPACITACION EN LAS ORGANIZACIONES, México: PANORAMA.

Smith I.B. y Delhaye LB. (1991) EL_ABC DE LA CAPACITACION, México: MAC
GRAW HILL.

Elemento D 4

FUNDAMENT AL: Darling-Hamond, Wise, y Pease,S.R (1986) TEACHER EVALUATION
IN THE ORGANITATIONAL CONTEXT; A REVIEW OF THE LITERATURE. En
Tlouse, 1986, New Directions in educational Evaluation, Londres; The Falmer Press.

METODO DURACION
D.1 Instruccion Personalizada 4 Horas
D.2 Instruccion Personalizada 2 Horas
D.3 Instruccion Personalizada 3 Horas
D.4 Instruccion Personalizada 2 Horas
EVALUACION

D.1 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
D.2 Lapiz-papel, pba. de ensayo restringido,
D.3 Lapiz-papel. pba. de ensayo restringido.
D.4 Lépiz-papel. pba. de ensayo restringido.

EVENTO “E”
CURSOS DE CAPACITACION EN EL MERCADO NACIONAL

Este tema anteriormente era el evento “D” se propone sea el tltimo elemento dado
que dnicamente proporciona informacion sobre los cursos de capacitacion ms solicitados en
¢l mercado nacional hasta Enero de 96, en esta parte no se conserva ni se recomienda
bibliografia debido a que lo que se realizé para llevar a cabo dicha modificacion fue uua
pequeda recopilacién de informacién acudiendo a las consultorias que en la.seccidn de
contenidos  se mencionan. El objetivo especifico del tnico elemento fue cambiado;. la
estructura de este evento se propone sea:
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Objetivo Terminal: Que el alumno identifique por escrito los clementos y
caracteristicas del campo actual de la capacitacion de personal en México, de acuerdo a la
bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y ORJETIVOS ESPECIFICOS

£.1 Informacion sobre ef mercado nctual de capacitacion en México

Que ¢l alumno identifigue por escrito por lo menos tres de Jas empresas dedicadas a
la capacitacion, indicando los cursos que mas demandados les son actualmente, asi come
los nambres de las empresas o instituciones a las que brindan sus servicios, de acuerdo a la
bibliografia fundamental.

METODO DURACION
E.1 Instruccion Personalizada 2 Horas.
EVALUACION

E.1 Lapiz-papel pba de ensayo restringido.

PROGRAMA DE PRACTICAS

Esta parte se estructurd con base en las modificaciones que de los elementos
correspondientes s¢ licieron, basicamente permanece . igual la modificacién  realizada
corresponde al elemento D.1 que de corresponder a las Técnicas para apreciar el cambio
conductval en un curso de clase cambié a Técnicns para evaluar las dimensiones de’
capacitacion.

De esta manera fa estructura de la parte de practicas queda de la siguiente manern:

EVENTO “A"
LA PLANTILLA DE LOS RECURSOS HUMANOS

Objetivo Terminal: Que el alumno elabore una plantilla de Recursos Humanos del
personal de wna empresa, realizando el llenado de las formas proporcionadas por la
Secretaria del Trabajo y Prevision social, de acuerdo a los lineamientos establecidos y a'ln
bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBIETIVQS ESPECIFICOS
A.1 Recabar informacidn de los Recursos Humanos

Que el alumno elabore por escrito los procedimientos de captacion de informacion
de las Recursos Humanos de una empresa, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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A2 Ordenamiento de Informacion
Que el alumno elabore por escrito el ordenamiento de la informacion obtenida,
siguiendo todos y cada uno de los casos seitalados en la bibliografia fundamental.

METODO DURACION
A.1 Instruccion Personalizada 5 Horas
A.2 Instruccion Personalizada 5 Horas
EVALUACION

A.1 Asistencin y entrega de trabajos encomendados
A.2 Asistencia y entrega de trabajos encomendados

EVENTO “D”
EVALUACION DE UN CURSO

Objetivo Terminal: Que ¢l alumno elabore por escrito los procedimientos de
evaluacion aplicables a un curso de Adiestramiento y/o Capacitacion, de acuerdo a la
bibliografia fundamental.

ELEMENTOS Y OBJETIVOS ESPECIFICOS

D.1 Técnicas para evalnar fas dimensiones en capacitacion

Que el alumno elabore los procedimientos necesarios para evaluar las dimensiones en
capacitacién de un curso de capacitacion que se correrd en clase, de acuerdo a la bibliografia
fundamental.

D.2 Técnicas para apreciar el cambio conductval (curso individual}

Que ¢l alumno identifique escribiendo cn la matriz general del curso autorizado en
Desarrollo de Recursos Humanos 11, las técnicas de evaluacién que se empleardn pars
apreciar ef cambio conductual, de acuerdo a fa bibliografia fundamental.

D.3 Técnicas para Construccidn de criterios e insirtunentos de medicion

Que el alumno realice los pasos para la evaluacion de la cjecucion en el trabajo,
construyendo los criterios e instrumentos de medicion de los objetivos marcados en la
matriz, general y/o conductual del curso marcado, de acuerdo a la bibliografia fundamental.

METODO DURACION
D.1 Role Playings 2 Horas
D.2 Taller 4 Horas
D.3 Taller 4 Horas
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EVALUACION

D.1 Asistencia y entrega del trabajo encomendado
D.2 Asistencia y entrega del trabajo encomendado
D.3 Asistencia y entrega del trabajo encomendado

Con todo ésto y si observamos detenidamente la figura | ( ver pag. 42) podremos
darnos cuenta de que el cambio mas fuerte que se propone corresponde. al material
bibliografico, al orden de presentacion de los temas de administracion y evaluacion de la
capacitacion y a los eventos que se sumaron al programa de la materia, conservando, en su
mayoria, los eventos y elementos que dan forma a la estructura vigente del programa, con
ello ratificamos que el proposito de este trabajo es principalmente actualizar la bibliografia
de los temas que corresponden a la materia de Desarrollo de Recursos Humanos 11



SECCION DE CONTENIDOS QUE CONFORMAN LA
MATERIA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS Ill

La razon de presentar una propuesta de nuevos contenidos se encitentra basada en el
heeho de que vivimos en un mundo cambiante, en ¢l cual, ef avance de la técnica, Ia ciencia,
la tecnologia, ¢ ane y las disciplinas, tanto exactas como las que estudian el
comportamiento hwmano estdn en constante movimiento; dia con dia van surgiendo nuevos
conceptos que hacen que el conocimiento, tanto tedrico como prictico, tenga Ja necesidad
de estar en constante actualizacion. Anfe esta situacion fas escuelas e instituciones
educativas tienen que llevar a cabo una revision constaute de sus programas de estudio con
el fin de actualizarlos y realizar los ajustes necesarios.

Debido a esta situacion es que surge la propuesta de complementar ¢l material
bibliografico de la materia con material actualizado ya que, como pademos ver, el ascervo
con que se cuenta es de Jibros escritos hace casi veinte afios. Con esto o que se pretende es
proporcionar al alumno informacién més actualizada de lo que esta sucediendo en el campo
de la administracion y evaluacion de fa capacitacion .

Los constantes cambios ¢n la ciencia, la tecnologia y la educacion nos leva a sentir Ia
necesidad de actualizamos ya que de otro modo serd mayormente dificil, si no imposible,
lograr un optimo desarrollo profesional. Los conocimientos especializados van
acumulindose en fos campos de la educacion, la capacitacion, la administracion y sus
intersecciones, en ocasiones complementan o sustituyen a otros establecidos y el alumno, ¢l
capacitando y los profesores, instructores o administradores de la capacitacion, deben estar
al dia de lo que acontece en estos campos, ya que de no hacerlo se corre el riesgo de ir
cayendo poco a poco en la obsolescencia profesional.

Es importante sefialar que al realizar la bisqueda de este nuevo material, nos
encontramos con que fa informacidn actualizada con la que se cuenta es poca, sin embargo
el material encontrado nos proporciona una vision clara de lo que actualmente se esta
realizando en ¢l campo de la administracién y evaluacién de la capacitacion.

Queda entonces abierta una invitacion para incursionar en este campo con el
propdsito de ver de qué manera pueden mejorarse o simplificarse dichos procesos.

Veamos ahora los contenidos tedricos, que se propone se aumenten en la
bibliografia de Desarrolio de Recursos Humanos 111, es importante, también, sefialar que no
todos los temas contenidos en el programa cuentan con material complementario esto se
debe a que en estos temas no se encontro, durante la revision bibliografica informacion
nueva.
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EVENTO " A" LAS PLANTILLAS DE RECURSOS HUMANOS

Elemento A.1
RECABAR INFORMACION SOBRE LOS RECURS0S ITUMANOS

Toda empresa, cualquiera que sea su giro, tiene la obligacion legal o bien la
necesidad de capacitar a su personal. Cuando la capacitacion se hace necesaria debe tomarse
la decision de a quién debe capacitar. Es en este punto en donde se hace necesario conocer
el personal con el que contamos, es decir, debe verse dentro del ambiente interno la
disponibilidad de recursos humanos con que se cuenta. Esto puede conocerse a partir de los
inventarios que consisten en esbozar un pertil general de los recursos humanos de la
organizacion, dicho esbozo se puede dar en dos formas, segun lo expresa Guerin (1992)
“una descriptiva, que consiste en “fotografiar” a los funcionarios; otra, de prevision, que
trata de determinar los empleados de que dispondri Ja organizacion en ¢l fituro™,

La forma descriptiva generalmente sc conoce como  Inventario de Recursos
Humanos, mientras que la de prevision contempla exactamente eso: la prevision de los
empleados con que contaremos en el futuro.

Antes de prever ¢f deswrollo futuro de los empleados es necesario conocer su
situacion actual y eso es exactamente lo que nos permite saber un Inventario de Recursos
Humanos.

Guerin (1992) establece que ** el Inventario de Recursos Humanos proporciona datos
suficientes para conocer el niimero de personas contratadas asi como sus caracteristicas
Iaborales, sobre esta base se observa la trayectoria de trabajo que tiene el personal, e nivel
en que se desarrolla y se decide si es apto para recibir capacitacion que lo ileve a una
promocion, a un traslado en el mismo nivel jerdrquico dentro de la organizacion o bien si es
convenicnte brindarle capacitacion que le permita un mejor desempefio en su puesto de
trabajo”. Este inventario ademds de auxiliarnos en el punto anterior nos permite localizar al
personal de bajo rendimiento para tomar la decision de darlo o no de baja de la organizacion.

El siguiente es un formato presentado por Corona (1992) para realizar un Inventario
de Recursos Humanos que deberd presentar tres columnas en donde:

- La primera columna este destinada a identificar los diferentes puestos que.se
tienen dentro de la organizacion, estas deberén ir acomodadas en orden jerarquico
descendente, es decir en primer lugar deberd ir el puesto de mayor jerarquia,

- La segunda columna deberd especificar el nimero de personas que se
desempefian en un mismo puesto.
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- Finalmente la tercera columna, que es la correspondiente al sexo, deberd
dividirse en dos, en donde se especifique ¢ nimero de mujeres y hombres que se
desempedan en cada puesto.

El cuadro siguiente muestra Ja manera en que éste Inventario de Recursos Humanas

debera presentarse.

PUESTO # DE PERSONAS SEXO
M F

Ahora bien, en ocastones el Inventario de Recursos Humanos resulta no ser
suficiente para prever el movimiento de personal pues son demasiado generales, con cllo se
hace necesario llevar a cabo analisis mds especificos como son los recortes por categorias de
empleo o por caracteristicas demograficas.

En ¢l Inventario por categorias de empleo se hace la distribucion de los empleados de
acuerdo al departamento al que pertenece y el puesto que ocupa. Este inventario permite
conocer la concentracion de empleados en la sede principal y sedes alternas asi_como
competencia existente dentro de la organizacion.

Estos inventarios, segun lo expresa Guerin (1992) se realiza de fa siguiente manera;

DEPARTAMENTO TOTAL PRINCIPAL PROVINCIA

La mancra de realizarce es muy simple basta con sefialar ¢l nimero de empleados que
laboran en cada departamento, especificando cufntos trabajan en las unidades principales
(casa matriz, oficina principal) y cuantos en provincia o en sucursales distintas; si tuvieranios
més de una sucursal, seria conveniente hacer la division para cada una de cllas.




El inventario de distribucion demografica puede levarse a cabo haciendo una
distribucion por edades, sexo y nivel al que se desempefian los empleados dentco de I
empresa

Este inventario se puede llevar a cabo de la siguiente manera (Guerin, 1992)

ANO DE EDAD HOMBRES MUJERES TOTAL
NAC E G C E G ¢
TOTAL TOTAL
TOTAL
E=Empleado  G=de Grado  C= Ejecutivos

Aqui lo que se hace es un vaciado de cuantos hombres y/o mujeres, nacidos en X
aio, trabajan dentro de nuestra empresa y qué nivel jerarquico-tienen, Ei llenado depende
Unica y exclusivamente de las caracteristicas de nuestra organizacion,

Si observamos los invemarios por categoria del empleado y de distribucidn
demogréfica, veremos que son herramientas de mucha ayuda para la toma de decisiones
sobre a quién habremos de capacitar, ya que ademds de contar con la informacion arrojada -
por ¢l Inventario de Recursos Humanos contaremos con los datos que estos inventarios nos
projoreionan,

Estos inventarios pueden facilitarnos ¢l control de los recursos hunianos con los que se
cuenta demro de In empresa y ahora, con el avance de la tecnologia computacional, contamos
con programas que nos penniten  disponer de éstos datos en el momento-en que nos sen
necesario, asi como realizarles las modificaciones pertinentes siempre que exista algin cambio en
1a plantilla de personal de la empresa. El tipo de ayuda que la computadora nos ofiece va desde
una base de datos, en donde tengamos registrados todos los datos personales ¢ historico-
laborales de cada uno de los empleados de la empresa, hasta un programa especifico para el
registro y administracion de los recursos humanos, como lo es el programa Nomina MXP, que
nos permite un multiprocesamiento, totalmente distribuido de la operacién de fa nomina, asi
como un estricto control de los datos, asegurando’ la integridad, confidencialidad y
operacion de los mismos.

CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA:
- Simulacion de ndmina mensual por categoria
- Calendarizable totalmente por el usuario
- Control de eventos
- Control de vacaciones
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- Capacitacion de personal
- Evaluacion del desempeiio
- Preseleccion de personal

- Personal no deseable

E! sistema Nomina MXP se parametriza en:

CATALOGO DE EMPLEADOS: Este catalogo maneja la siguiente informacion

- Datos generales del empleado

- Informacion Familiar

- Informacion de capacitacion

- Historico de Sueldos/Puestos/Niveles jerdrquicos
- Informacion Curricular

- Indicadores en forma paramétrica

Permite consultas al catalogo por:

-RFC

- Nombre {parcinl)

- Nimero de empleados

- QUERY BY EXAMPLE

MOVIMIENTO DE PERSONAL:

- El sistema maneja altns de personal ya sea por captura manual por

transferencia electrénica.

electronica.

manera;

- Tiene reportes de altas por rango de fechas a través del info-puinp.
- Maneja bajas de personal ya sea por captura manual o bien por transferencia

- Se especifica el mativo de bajas por catalogo de bajas.
- Se realiza el reporte de andlisis de bajas a través de info-pump.
- El sistema permite cambios en los datos de los empleados de la siguiente

* Tipos de nomina

* Departamento o cetitro de costos
* De compaiila

* De puestos

- Permite la captura de acumulados de empleos anteriores por empleado.
- Al reiugresar al sistema este asigna nuevamente:

* Et nimero de empleado

* Sus acumulados fiscales
* Sus datos generales
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* Funcidn de reconocimiento de antigtiedad
Como podemos ver este programa nos permite llevar un inventario de recursos
humanos electronico bastante completo, mismo que nos facilitard el control de nuestros
empleados, ya que a través de él podremos saber la categoria jerarquica, la antigdedad la
edad e incluso el sexo de cada empleado. Ademas de lo que anteriormente sefialamos el
programa Nomina MXP nos penmite realizar las siguientes tareas.

PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES:
- El sistema permite la captura de incidencias de la siguiente manera:

* Empleados
* Tipo de incidencia y empleados
* Tipo de incidencia general

- El sistema maneja incidencias tijas por: periodo, saldo, historicos.
- Las incidencias son identificables como parte del salario diario integrado
para ¢f IMSS, SAR e INFONAVIT,

REPORTES:

- Los reportes pueden ser emitidos a través de impresion, pantalla, archivos
asci, archivos de otros paquetes (office, Dbase, etc.)

- Se contemplan reportes de: Estadistica, indices de ausentismo,
comparalivos contra ventas, etc.

CALCULOS:
- Se pueden imprimir los siguientes reportes con el calculo de:

* Reportes de nomina

* Recibos de pago

* Reporte netos

* Reporte de depdsitos en cuentas bancarias

* Detalle y resumen de percepciones y de deducciones

- El sistema permite consultar y modificar ¢l calculo de nominas pasadas.
- Contiene un registro control para evitar errores humanos durante el
proceso.

FINIQUITOS: E! sistema cuenta conun mddulo de finiquitos para ser manejados de
acuerdo a:

- El calculo de impuestos
- El céleulo de proporcionales
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- Liquidaciones totales

- Liquidaciones parciales

- Impresion de finiquitos

- Validacion y traspaso/ cancelacion de saldos pendientes
- Actualizacion de acumulados

- Creacidn de poliza contable

- Impresion de cheques

- Simulacion de finiquilos individuales y masivos

AUMENTO DE SUELDOS:
- Permite que el importe del aumento de sucldo se realice por:

* Porcentaje
* lmporte
* Retroactivo

- Permite que los aumentos de sueldo se realicen por:

* Tipo de empleado
* Estructura

* Nivel de ejrirquia
* Por puesto

* Por antugtiedad

- Elabora historiales de sueldo por empleado.
AGUINALDO: Los reportes que emite son:

- Reportes de aguinaldo

- Recibos

- Resumen y detalle de percepciones y deducciones

- Tipo de pago

- Ninnero de cuenta del depésito

- Por grupo/por tipo de empleado/por tipo de moneda

- Poliza contable '

- El chleulo puede ser previo/ definitivo, ademds de ser modificable en forma
manual.

Como podemos ver éstos programas se han convertido en un gran auxiliar para aquellas
personas encargadas de llevar a cabo la administracion de personal. Por todo ésto es necesario
que tomemos en consideracion la existencia de dichos programas.y nos concienticemos de'Ia
importancia que los mismos tienen en la recabacién de informacion plantilla de recursos humanos
dentro de la empresa, facilitindonos la tarea y brindindonos hesramientas que sirvan de apoyo en
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la seleccion de aquellos trabajadores que habran de ser mandados a los diferentes cursos de
capacitacion impartidos por la empresa.

Elemento A2
SELECCION DE PARTICIPANTES PARA LA CAPACITACION

Para decidir a quién se debe capacitar debemos tener en cuenta el costo-beneficio de
esta inversion, es decir establecer si realmente se abtendran ganancias  al capacitar al
personal, ademés de este estudio de costo-beneficio cs necesario que  consideremos el
impacto que la decision tendra en el ambiente laboral y por consecuencia en el estado de
animo y disposicion de los empleados, ya que ésto sin duda influird directamente en la
productividad de la empresa.

Segin Flores y Aristo (1994, pp.64-65) una vez que se han establecido este punto
podremos elegir entre las siguientes tres opciones:
- Contratar nuevo personal que cuente con las habilidades o conocimicntos que se
requicren en el puesto.

Las restantes dos opciones nos permitiran decidir a qué empleados capacitar primero,

- Capacitar en el puesto al personal que se desea promover.
- Capacitar al personal que estd ejerciendo ¢l puesto.

La primera opcion resulta conveniente cuando no tenemos dentro de nuestra plantilla
gente con ung buena o suficiente trayectoria en la empresa y carece de habilidad suliciente
para recibir la capacitacion y ocupar e} puesto. Esto significa que la contratacion de personal
implica una menor inversion en cuanto a esfuerzo, resultados y costos: Antes de recurrir a
esta alternativa debemos estar seguros de que en nuestro personal con nntigiiedad en la
empresa no contmnos con gente capaz de desempeiiarse en el puesto pues de otro modo
tendremos problemas de inconformidad que dafiaran ef buen desempefio de la organizacién.

La segunda alternativa nos lleva a identificar al personal de la empresa que tiene un
perfil que se aproxima a los requerimientos que deben cumplirse. En estos casos los costos
de la capacitacion se reducen ya que el personal se encuentra identificado ¢ integrado a ln
empresa y cuenta con laos habilidades bisicas que se requieren, de esta manera ln
capacitacion es minima y se orienta a aspectos especificos,

Para este tipo de alternativa contamos, ademds de los inventarios, con la técnica de
ASSESSMENT CENTER (CENTROS DE EVALUACION) que segiin Gattewood y Feild
(1990), en 1980 ef “ Task Force on Assessment Center Standards” desarrollo la siguiente
definicion: “ un AC consiste en una evaluacion estandarizada de la conducta en miltiples
situaciones. Dentro del que son utilizadas varias técnicas y observadores entrenados. Donde
se realizan juicios acerca de la conducta, Por una parte, de las-evaluaciones de simulacion
desarrolladas, y por otra, de los juicios que son proporcionados por los evaluadores, quienes
discuten los datos obtenidos hasta llegar a un acuerdo de la dimension o conducta evaluadn.
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Ninguna opinion externa a [a evaluacion se toma en cuenta™ Esta técnica es utilizada para
Ia seleccién de persomal a capacitar de niveles gerenciales principalmente, consiste en la
observacion continia de una serie de conductas previamente definidas operacionaliente,
estas conductas son definidas como dimensiones conductuales.

A través de las evaluaciones realizadas en cada dimension conductual podemos
legar a establecer qué personas son las méas aptas para recibir la capacitacion y de esta
manera ocupen  mas eficientemente un puesto de trabajo superior al que desempefian en
esos momentos. Esta técnica nos permite realizar un diagnostico de necesidades de
desarrollo para un proximo empleo o bien para el actual.

La tercera posibilidad, capacitar al personal que esta ejerciendo el puesto, es
recomendable cuando la persona que se encuentra desempefiando el puesto presenta
carencias o deficiencias en e} desempaiio de su trabajo para este caso es necesario evaluar las
habilidades y conocimientos que poseen para desde ahi programar el nivel y caracteristicas
de la capacitacién que tendrd que brindarse esto es determinndo a través de la DNC, el
personal que mis necesidades de capacitacion presente deberd ser capacitado antes que
aquel que no presenta tantas fallas, sin embargo deberin tomarse las medidas necesariasa
para evitar inconformidad y descontento entre el personal que menor necesidad presenta de
lo contariose pueden crear problemas en la organizacion. Una forma de evitar esto ¢s
haciendo mencion de su buen desempeiio, déndoles publico reconacimiento o bien si la
estructura econdmica lo permite darles remuneraciones ccondmicas por su buen desempeiio,
es intportante sefialar que aunque este personal no presente deficiencias en su trabajo deberd
ser capacitado con fines de mejorar su desempefio o bien preparario para ocupar un mejor
puesto, recordemos que es obligacion legal de todu empresa capacitar a todo su personal
(Flores y Aristo,1994, pp. 64-65).

Contodo esto podemos ver que el procedimiento para la seleccion de participantes a
cursos de capacitacion se llava a cabo a través de dos opciones: la primera en la seleccion de
personal que presente ¢l perfil necesario para ascender de puesto, para la identificacion de
éste personal contamos con técnicas como los inventarios de recursos humanos o bien con
los centros de evaluacion. Otra opcidn para la scleccion de participantes es a través de la
D.N.C en donde deberi determinarse qué empleados es conventente capacitar primero.

OROLOG CENTERS", UNAM, Division de

* Uribe P, I Felipe, 1993,_* INTRODUCCION A LA MET!

Educacién Continua, Facultad de Psicologla.

65



EVENTO “ B ” LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION
Elemento B.1
PRESUPUESTOS

Antes de entrar a los procedimientos necesarios para Jlevar a cabo la elaboracion de
un presupuesto es necesario qué entendamos qué es un presupuesto.

Para Romero B. (1986) un presupuesto es ** esencialmente [a expresion de planes
para un periodo dado en el futuro, en términos numéricos especificos , un presupuesto es
una declaracion anticipada de los resultados, nos sirven como planes de control ;Qué vamos
a hacer? Y sirven para controlar la actuacion Qué hicimos?”

Reza T. (1995) define el presupuesto como: ™ el enunciado de los resultados
esperados expresados en términos numiéricos, ya sea de cardcter financiero, en términos de
horas-hombre, unidades de producto, horas-mdquina, o cualquier otro, que permita su
expresion numérica”.

Al servir como controles fos presupuestos- deben ser flexibles. Laris C. (1992)
establece que existen seis diferentes tipos de presupuestos:

1° Presupuestos de ingresos y egresos

2° Presupuestos de tiempo, espacio, materiales y productos (no financieros)
3° Presupuestos de inversion capital

4° Presupuesto de efectivo

S° Presupuesto de balance

6° Presupuesto general o de resumen

Los presupuestos nos sirven para establecer un control en los gastos efectuados no
solo en dinero sino en tiempo y materiales. A partir de ellos podemos establecer las
relaciones costo-beneficio de las actividades efectuadas a lo largo de todo el proceso
administrativo con el propdsito de legar a las metas fijadas en un inicio.

Laris C. {1992), establece que un presupuesto incluye forzosamente tres elementos

principales:

a) Se refiere a hechos futuros,
b) Tiene fechas de desarrollo o de terminacién,
c) Esti medido en unidades econdmicas,

Asi mismo el autor afinna que los presupuestos presentan las siguientes ventajas:
1. Estimulan a pensar en heclios futuros para hacer planes.

2. Especifican concretamente {os planes.
3. Ayudan a perfeccionar |a coordinacion.
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4. Fomenta la conciencia de costos.

5. Aprecia desequilibrios en la ejecucion.

6. Proporciona estindares contra los cuales comparar.
7. Facilidad en el control,

En el cilculo del presupuesto deberin aparecer todas las partes que lo integran;
éstas, segun Reza T. (1995), som: “ Gastos de administracion, de organizacion y de
operacion, sueldos y salarios del personal, luz, renta, teléfono, fax, copiadoras, equipos y
herramientas necesarias, honorrios de instructores, gastos de inversion, viticos a cursos,
etc. Lo ideal serd obtener la informacion por programa, curso, modulo y evento, para tener
un detnlle pormenorizado de costos”.

Una vez que dicho ésto veamos el procedimiento para la elaboracion de un
presupuestos ( Reza T. 1995):

1) Buscar los presupuestos o gjercicios presupuestales de afios anteriores, ¢sto con [a
finalidad de ver la formia en que se ha manejado el presupuesto en el pasado.

2) Determinar los costos fijos del periodo que vamos a presupuestar, este tipo de
gastos son los que podemos conocer de una manera directa, logrando asi determinarlos con
cierta precision, estos gastos pueden incluir pagos por : rents, luz, teléfono, agua,
impuestos, sueldos y salarios.

3) Determinacion de fos gastos o costos variables; son  aquellos gastos que se
encuentran estrechamente relacionados con la empresa, pero son variables y por lo tanto un
poco mas dificiles de determinar, con respecto al entrenamiento podemos decir que estos
gastos se refieren a; auxiliares para el entrenamiento como pueden ser Peliculas, folletos,
libros, acetatos, rotafolios ; gastos de vije del personal , etc.

4) Comparacién entre el presupuesto y los costos actuales, esto con ¢l fin de
establecer que tanto han cambiado y prever asi posibles alzas de los costos, es decir una vez
que hemos determinado los costos actuales deberemos inflarlos parn evitar fallas de contro!
presupuestal.

5) Elaboracion del presupuesto actual, esto:se hace tomando como base los costos
de todos aquellos elementos que se veran incliidos dentro del proceso da cnpncnmuon
desde la DNC, hasta la evaluacion final de! curso.

6) Presentacion del presupuesto para su discusion y aprobacion,

Elemento B.2
CONTROL DE PRESUPUESTOS

El control presupuestario puede ser una de las herramientns més- eficaces de la
direccion. Cuando se emplea adecuadamente ayuda en la planificacion y en la coordinncion,
asi como en el control,

Para llevar a cabo un plan de capacitacion exitoso no basta con-tener excelentes
conocimientos sobre la capacitacion, buen juicio sobre métodos y principios, conocimiento
de los dltimos déscubrimientos técnicos y profesionales, si se ignoran los aspectos
financicros de la capacitacién es muy probable que no logremos los resultados: deseados.
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Anteriormente establecimos que un presupuesto es un método de controlar los gastos que
realizaremos al Hlevar a  cabo algunt tarea, en nuestro caso esta tarea se refiere
especificamente a la capacitacion. Ya sabemos qué es fo que debemos tomar en cuenta para
elaborar nuestro presupuesto ahora fa pregunta que surge es jComo harenos para no
excedernos en los gastos y fograr que el establecimiento de los costos sea menor a los
beneficios obtenidos, es decir que realmente gastemos menos de fo que obtendremos.

Newman,W. (1974) establecio que fas etapas fundamentales en el cantrol
presupuestario son tres y son esenciafes en tada aplicacion del control presupuestario:

| Establecimiento de planes para un periodo futuro, expresados en términos
numéricos especificos. Mis precisamente el presupuesto consta de un establecimiento de fos
resultados anticipados de los planes, mas que de una descripeion de la actividad.

2. Consolidacion de estas estimaciones dentro de un programa bien equilibrado. Las
cifras para las varias actividades y divisiones cubiertas por el presupuesto deben ser
sumadas en conjunto, confrontadas para fa compatibitidad y practibilidad y revisadas segin
objetivos generales.

3. Comparacion de fos resultados reales con el presupuesto y ajuste de fos planes
cuando se ve que es necesario, Como toda técnica de control, un informe que muestre las
desviaciones de las operaciones reales con respecto a los estandares cs su,mﬁumva
solamente cuando proporciona una base para la accion correctiva.

Como podemos ver, el control de presupuestos es una fase muy importante dentro
de la capacitacton ya que a partir de ellos podemos saber con qué cantidad de recursos
financieros contamos y de esta manera distribuirlos y manejarlos lo mejor posible, evitanda
asi tener faltas en el abastecimiento de materiales necesarios para el buen desarrolio de la
actividad de capacitacion.

A manera de resumen es conveniente sefialar que para Hlevar a cabo el countrof de
presupuestos necesitamos;

1° Un presupuesto aprobado.

2° Elaborar un formato, en el cual podamos incluir columnas de clave de gastos,
descripcion de gastos o partidas, costo total presupucstado para cada partida, - se
encolunman los meses que comprende el perfodo subdividiendo a su vez- estas en costos
presupuestados y costos reales, una columna de parcial y una de total para el periodo.

3° Vaciado de datos, se llenan las columnas con los datos correspondientes en las
columnas mensuales, a parte de costo presupuestado va a ser igual al costo total de In
partida entre [os meses del periodo presupuestado.

4° Comparacion entre los costos presupuestados y fos costos reales.

5° Presentacion a la gerencia el control del perfodo presupuestado



Elemento B.3
SELECCION DE INSTRUCTORES

Mucho del éxito de la Capacitacion recae en los instructores pues son ellos quienes
dirigen Ins sesiones; es por ésto que debemos poner especial énfasis en su seleccion ylo
formacién; dentro de este marco contamos con dos opciones: recurrir ¢ instructores
externos o bien echar mano de los recursos de la empresa y formar instructores internos.

Sin importar de qué tipo de instructor estemos hablando debemos  considerar que
debe contar con ciertas caracteristicns y conductas, Rodriguez, E. (1993) sefiala diversas
caracteristicas entre las que se encuentran:

* Expresion Verbal clara, precisay sencilla

* Capacidad de Andlisis y de sintesis

* Capacidad para despertar y conservar la atencion grupal

* Habilidad para integrar a los grupos y conducirlos al logro de los objetivos
propuestos

* Habilidad para manejar sitnaciones conflictivas

* Creatividad

*¥ Orden para coordinar los elementos humanos, materiales y técnicos anles -y
después del desarrollo de los programas

¥ Capacidad de andlisis y confrontacion, para verificar los hechos reales con los
planes trazados

Es importante que si dichas caracteristicas no se tienen se desarrollen, ya que de otra
manera la empatia con los capacitandos se verd dificultada, dejando asi los objetivos de fa
capacitacion truncados.

Por otra parte, Rodriguez E. y Ramirez B, (1993) sefinla que [as conductas que
facilitan el proceso de ensefianza-aprendizaje son:

* Ulilizar mensajes claros y sencillos

* Percibir y aclarar las reaccioncs de los participantes

* Dar instrucciones claras y precisas para la realizacion de las diferentes
actividades .

* Iistar consciente de que puede estar equivocado 0 no contar con foda la
informacion.

* Evitar utilizar términos vagos, ambigios o muletillas

* Ser objefivo

* No manipular al grupo para que aceple sus opiniones como las tinicas vdlidas

* Ser congruente en sus actos con lo que ensefla

* Administrar ¢l tiempo adecuadamente

* Respetar la individualidad de los participantes
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Una vez que hemos establecido las  caracteristicas y conductas que todo instructor
debe tener, veamos la diferencia entre un instructor interno y un instructor externo.

Un instructar interno es aquela persona que labora dentro de la empresa y realiza el
proceso de ensefianza-aprendizaje con intencionalidad y sistematizacion de la accidn
: 8
educativa

Como podemos ver, un instructor interno nos permite et aprovechamiento de los
recursos con que contamos dentro de In empresa, siempre y cuando establezcamos algunos
criterios minimos de seleccion para, a través de ellos, identificar al personl mis adecuado
como instructor, logrando que esta funcion adquiera un significado de reconocimiento al
trabajo.

Si bien es cierto que el personat elegido deberd contar con un amplio conocimiento
sobre su puesto de trabajo, fa funcion de instructor le requerirg el desarrollo de nuevas
habilidades y conocimientos, ésto traerd consigo la necesidad de una inversién que a la larga
traerd consigo un ahorro. La capacitacion de este instructor debe ser realizada por personal
calificado para con ello disminuir los tiempos y gastos de preparacion y garantizar los
resultados.

Escalante P. (1991) sefiala que entre los criterios a considerar en la seleccion de
instructores se encuentran los siguientes:
1. Fisicos:
* Sexo y cdad apropiada para el cargo
* Gozar de buena satud
* En lo posible evitar que posea tics o movimientos nerviosos, ya que ésto
puede ser objeto de burla por parte de los participantes. ‘
* Cuidadoso con su indumentaria
* Cuidadoso de su lenguaje

2. Conocimientos sobre la empresa: Dado que se va a capacitar a personas que
trabajan en la empresa, el instructor tendrd que poseer clertos conocimientos acerca de la
empresa. Esto serd de gran utilidad para adecuar su ensefianza a la empresa y a la realidad
concreta de los participantes, El instructor tendrd que conocer:

* Las politicas, objetivos y reglamentos de la organizacion.

* Las relaciones de la actividad de capacitacion y su desarrollo con otras
areas de la empresa,

* La estructura formal e informal, las lincas de autoridad y comunicacion asi
como las relaciones existentes entre las diversas areas de Ia empresa.

* Los recursos a su disposicidn.

* Aspectos generales de fos puestos en los cuales imparte instruccion.

ante Pizarro, 1991
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Escalante P. (1991) sefiala que para que un instructor interno cumpla debida y
correctamente con la tarea que le es encomendada es necesario que cubra las siguientes
condiciones:

I* Que desee serlo, que desee compartir con otros sus conacimientos y
experiencins, de nada nos servird que sea una eminencia en su campio si piensa que su
trabajo le costo aprenderlo y no tiene por que compartirlo con otros, si obligamos a este tipo
de persona a ser instructor lejos de obtener un beneficio lograrenios tension e inconformidad
de las partes involucradas

2' Saber lo mejor posible lo que ha de ensefiar dificilmente se ensefia lo que
no se sabe y para compartir y trasmitir conocimientos, habilidades y nctitudes que otros no
tienen es necesario que el instructor posea un buen nivel de conocimientos para que de esta
manera se le facilite el proceso de enseflanza,

3" Que tenga una personalidad adecuada por mucho que una persona sepa no
serd tomada en cuenta si su apariencia no trasmite credibilidad y empatia, deberemos estar
conscientes de que fungira como lider es en esta parte en donde deberemos tomar en cuenta
los aspectos fisicos sefialados por Escalante P.(1991) como criterios para la seleccion de
instructores internos.

4* Saber ensefiar, es necesario que sepa como comunicarse y escuchar
mensajes que no son hablados, es decir no debe permitirse el quedarse sdlo a un nivel
tognoscitivo, sino que debe comunicarse con el drea afectiva, debe saber cuindo y cémo
preguntar, como escuchar y cuando callar; saber como formular objetivos y conio disefiar el
o los cursos que impartird, adquirir las habilidades necesarias para conducir cada sesion,
saber como y cudndo incluir ejercicios de grupo asi como aprovechar todos los recursos que
tiene a su alcance, incluyendo las experiencias de los participantes, Esto es precisamente lo
que deberd instruirsele dentro de su formacion si es que se desea obtener resultados.

Debido a que en la mayoria de los casos el instructor cubre con las tres prineras
condiciones, su formacion deber centrarse en los aspectos didictico-pedagdgicos, pero sin
dejar de motivarlo en la actualizacion de aquello que va a ensedar,

Los niveles de aprendizaje del instructor varian en funcion del nivel al cual se dirigen,
sin embargo para Flores R.(1993, pp.64-65) los niveles minimos serian:

** Métodos para identificar puntos relevantes de su trabajo, el andlisis de cémo lo
aprendio, la identificacion de los obstAculos que se presentaron en su aprendizaje asi como
algunos aspectos sobre comunicacion verbal y no verbal, estrategias para la organizacion de
temas a tratar y metodologlas para promover ¢l aprendizaje de adultos que ademds son
compaiieros de trabajo”.

La fornacion de instructores internos es una necesidad inevitable e imprescindible, ya

que no debe improvisar ¢l conocimiento de las técnicas de ensefianza pues seria un fracaso
trayendo graves problemas para el aprendizaje de los participantes y para si mismo.
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Es recomendable que esta tarea sca otorgada como reconocimiento al trabajo del
empleado, de esta manera la reconocerd como una oportunidad de desarrotlo y de establecer
otro tipo de relaciones con sus cormpaiieros.

La formacion de instructores dentro de fa empresa es un camino que se debe ensayar,
ya que fortalece vinculos entre los grupos y abre un amplio panorama de desarrollo. Sin
embargo, no debemos pensar que sicmpre serd Ia solucion mas adecuada y menos aon que
estos instructores estin en posibilidad de resolver todas nuestras expectativas o necesidades
de capacitacion.

Por otra parte, si al revisar dentro de la empresa, no contamos  con personal que
pueda hacerlo, es necesario recurrir a un instructor extemo.

Un instructor externo, segi lo define la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

ey toda persona fisica dedicadu a realizar acciones de capacitacidn en las - empresas

para preparar ¥ formar a los trabajedores en el buen desempeiio de sus aciividades
laborales”.

Para ello cs importante que estas personas fisicas cuenten con el registro
correspondiente ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social de acuerdo con lo que
establecen los articulos 153-C, 153-P y 539 fraccion I inciso D, de la Ley Federal del
Trabajo.

Dentro de este tipo de instructores externos contantos con dos clases;

I. Los instructores externos de instituciones capacitadoras que la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social define como: “wquella persona fisica que tenga celebrado
contrato cou la escuela o instimicion de capacitacion y adiestramiento,- para impartir o
nombre de ella aquellos programas que hayan sido objeto de contrato entre-un parron y la
institucion o escuela a que pertenczea ef instroctor”, como podemos ver este tipo de
instructores externos son fos encargados de impartir los cursos de capacitacion en
representacion de la institucion a la que pertenecen. '

2 Los instructores externos independientes que segin la Secretaria del Trabajo .y
Prevision Social es “ la persona fisica autorizada para impartir en forma independiente
prograimay e capacitacion y adiestramiento”, es decir este instructor es aquel que sin
pertenecer a una institucién capacitadora, tiene autorizacién para impartir .cursos de
capacitacion y adiestramiento, ’

Dado que la capacitacion busca mejorar resultados, es entonces, fundamental elegir

al consultor que ofrezea el servicio que més se adecue a las necesidades especificas de la
empresa, Para ello, de acuerdo, con Aristo M. (1993, pp.60-63) es necesario:
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1. Acudir a las instituciones idoneas, que cuentan con carteras de consultores, a fin
de identificar aquellos que mis se acerquen a las necesidades y posibilidades econdmicas de
la empresa solicitante.

2 Comunicar a los posibles consultores las necesidades de capacitacion que ha
detectado y desea solucionar,

3, El proyecto de los consultores deberd contener como minimo:

a) Los nprendizajes que se logrardn.

b) Las actividades que se realizarén.

c) El tiempo que se llevaran

d) El lugar donde se efectuard.

¢) Los recursos que se emplearin.

f) La forma en que se evaluarin los resultados obtenidaos.

4. Los consultores deberan anexar al proyecto su presupuesto, indicando claramente
los criterios de la cotizacion, las condiciones de pago y la§ sanciones ante cualquier
incumplimiento de las partes.

Una vez revisado ésto se toma la decision poniendo en la balanza:

* Las competencia especializada de alto nivel.

* El prestigio de los instructores, asi como el proyecto que cada uno de ellos
presente, tomando en cuenta las posibilidades de la propia empresa .

* La necesidad de evitar Ia contaminacion de gentes implicadas en los problemas que
se viven en la empresa y la convivencia, por lo tanto, debe basarse en la accion de personas
imparciales y neutrales,

Como hemos visto los instructores juegan un papel sumamente importante dentro
de Ia capacitacion y al tener que recurrir a instructores internos deberemos antes de dar una
formacion adecuada en donde ademés de ayudarlos a desarrollar las caracteristicas y
conductas necesarias para todo instructor deberemos de instruirle técnicas pedagogicas en
donde entrarcmos de lleno en su formacién como docente.

A manera de resumen podemos decir que el criterio a seguir para elegir entre un
instructor interno y un externo consiste basicamente en que un instructor interno es
necesario cuando las necesidades de capacitacion se basan principalmente en procedimientos
o pratesos propios de la organizacion, es decir, cuando Jas carencias provienen de fallas en
los mancjos internos y es necesario qué gente familiarizada conlos: procedimientos y
politicas de fa empresa sea ia encargada de instruir al deméas personal, de otro modo
podrlamos sufrir contaminacion externa. Por el contrario, ‘si {legase una nueva maquina o
introducieramos procedimientos o procesos nuevos a nuestro sistema -organizacional, es
necesario que gente cxperta en esos t6picos venga a capacitar a nuestro personal.
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Elemento B.4
FORMACION DE INSTRUCTORES

Hemos visto que un instructor no es un maestro que impartird un curso y trasmitird
conocimientos a sus alumnos, un instructor de empresas es una persona que ademas de
trasmitir, compartird conocimientos y experiencias con los adultos con los que trabajard a lo
largo de un curso, debiendo tomar en cuenta que estos adultos poseen identidad propia y
conocimientos sobre el tema, razones por las que se mostrarin renuentes a ser “ensefiados”,
Lo habilidad del instructor, entonces, consiste en convencerlos de que no esta ahi para
cambiar su forma de trabajo sino mas bien para ayudarlos a mejorarlo.

Antes de entrar completamente a Jo que es la formacion de instructores es necesario
que definamos qué es la formacion. Para Garcia M. (1994) la formacion ** puede entenderse
como una funcidn social de transmision de saberes, de saber-hacer o del saber-ser que se
ejerce en beneficio del sistema socioecondmico, o de la cultura dominante. La formacion
puede entenderse también como un proceso de desarrollo y de estructuracion de fa persona
que se lleva a cabo bajo el doble efecto de una maduracion interna-y de posibilidades de
aprendizaje de los sujetos”.

Ferry (1991) expresa que la formacion es * un proceso de desarrollo individual
tendente a adquirir o perfeccionar capacidades”

Como  podemos damos cuenta ambos autores coinciden en sefialarla como un
proceso a través del cual el individuo lograrh su desarrollo individual logrando con & la
adquisicion o perfeccionamiento de sus propias capacidades. Para nuestro propésito se
propone la siguiente definicion para formacion de instructores: Es el proceso sistematico y
organizado, mediante el cual se desarrollan los conocimientos y habilidades de un individuo,
con el fin de que sea capaz de trasmitirlos a otras personas,

Ahora bien veamos cudles serdn los roles que, que de acuerdo con Pinto V. (1992),
el instructor debera jugar y que por lo tanto deberemos entrenarle:

COORDINADOR

Lo primero que un instructor debe saber es que serd el coordinador del evento y que
a su cargo quedara el buen funcionamiento del mismo. Dentro de las responsabilidades que
tendra estaran las de supervisar que todos los elementos que seran necesarios se encuentren
listos para el momento de ser ocupados; esto es, deberd ver que el escenario tenga las
optimas para recibir al grupo, confirmar reservacion de uso del mismo, solicitar los recursos
didacticos a la instancia correspondiente, asi como firmar las constancias de habilidades
laborales.
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CONDUCTOR DE GRUPOS

Como conductor de grupos deberd lograr captar la atencion de su grupo y flevarlo al
logro del aprendizaje previamente establecido en los- objetivos, es decir, deberi tener la
habilidad de integrar al grupo a la dinamica de! curso logrando influir en ellos 1o suficiente
como para lograr el cambio deseado. Pinto V. (1992) sugiere las siguientes reglas para
lograr un eficiente conduccion de grupos:

* Hablar un lenguaje claro.

* Interesarse en los participantes, cada vez que estos tomen la palabra.

* Analizar reacciones del grupo, tales como gestos, ademanes, expresiones, ele. Se
puede detectar aburrimiento o gran interés,

* Emplear tona ritmico y moderado en la voz

* Tener tacto y paciencia

* Realizar preguntas que conduzean al grupo a pensar.

¥ Subrayar.laimportancia de las aportaciones del grupo.

* Ser anténtico, no adoptar poses.

* Evitar muletillas y repeticiones

* Manejar los espacios adecnadamente.

* Conducir las sesiones con optitismo y buen humor.

COMUNICADOR

Entendamos que hablar no significa comunicarse y lo que el instructor deberd saber
es hacerse entender y entender; para ello es recomendable que ponga en practica:

* Su habilidad para escuchar, difictlmente ewenderd los comentarios y/o preguntas
del grupo si antes no captd lo que se le queria transmitir.

* Su habilidad para preguntar, debe  ser lo suficientemente preciso para hacer
entender cudl es la respuesta que quiere escuchar y ast evitar distracciones en otros puntos
que no vengan al easo en ese pomento,

* Su habilidad para_coniestar, dado que: conoce bien el tema dificilmente. se
enconirard en un punto en el que reciba una pregunta para la cual no tiene respuesta, sin
embargo debe evitar caer en la imprecision de contestar cosas qué aunque vengan al caso,
no sean la respuesta a la interrogante que recibio;. ésto es debe  ser lo-mds concreto
posible en sus respuestas sin que esto signifigue-que deberd dar una respuesta pobre o
escuela.

EXPOSITOR

Indudablemente un instructor es un expositor, en él recae la responsabilidad de
presentar os contenidos del curso comenzando por el objetivo de instruccion, es
responsable de realizar una breve presentacion del tema, dando una corta explicacion de los
contenidos del curso, la forma en que habrén de desarrollarse y presentarse cada uno de los
temas.
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El instructor durante la exposicion del tema debera seguir un orden que dard inicio
con la introduccion del tema, su desarrolto y finalmente las conclusiones.

Dado que sera el responsable de la conduccion del gnipo existen conductas que de
acuerdo con Pinto V. (1991) deben evitarse y estas son las siguicntes:

* Bvasion. En lo posible debe evitar dar vireltas a una pregunta realizada por
alguno de los participantes, de igual wanera es muy poco convettiente que rechace sin
stquiera escuchar lus aportaciones que los participantes hagan respecto al rena,

* Agresion. E/ instrictor debe considerar que toda la atencion esta centrada en él y
que por lo tanto corve ¢l viesgo de perder credibilidad y respeta si trata despreciativamente
a alguio o a todos los miembros del grupo, debe evitar hucer bromas o comentarios mal
intencionadns sobre alguna persona,

* Centralizacion, Debe recordar que es parte integral de un grupo y que por lo
tanto dehe interactuar con todos sus miembros y no caer en el error de dirigie su atencion
y comtentarios a una sola persona o bien a una parte del genpo; de igual manera dehe
lograr que el grupo participe y se comunique entre si, es decir que interactie evitando una
exposicion total de apremdizaje dirigido que iinicamente  centre la atencion en sus
comentarios.

Contrario a estas conductas que deben evitarse, tenemos conductas que es muy
recomendable, incluso indispensable, que el instructor presente y desarrolle a lo largo de su
intervencion:

* Responsabilidad. Esta se muestra desde un inicio con la oportuna planeacidn,
coordinacion y ejecucion de sus funciones, debe dar el ¢jemplo por eso’es necesarlo que
Hegue puntual_a las sesianes, si 8 no lo hace nio comprometerd al grupo a hacerlo, por
orra parte debe también comprometerse con los objefivos de la empresa dirigiendo sus
esfirerzos al logro de los mismos

* Adaptabilidad. Como sabemos la capacitacion es un proceso absolutamente.
dindmico, es por.eso que el instructor debe ser capaz de aceptar y adaplarse a los cambios .-
que el grupo pudiera sugerir. También puede darse el caso-en yue algiin contratiempo.
agjeno a ¢l se presente y sea necesario darle un giro al evento o bien a la sesidn, el
instructor deberd ser capaz de afrontarla siv dar mucstras de. malestar y mucho menos de
no saker que hacer.

* Entusiasmo. Para lograr que se presente en el grupo debe antes demosirar que
él lo tiene y esto lo-logra mosirando seguridad en lo- que hace y alegria en todas -sus
conduictas, no significa que debe perder seriedad sino por el conirario dard inds. muesiras
de seriedad si es auténtico y cdlido en sus relaciones interpersonales, ¢l dinamismo gue se
abserve en el desempefto de su labor, le - permitird motivar permanentemente a los
participanies. '
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Sin importar que tipo de tema se esté mancjando dentro del evento, es necesario, de
acuerdo con Escalante P. (1991), que el instructor tome en cuenta los siguientes puntos al
iniciar o finalizar su exposicion.

AL INICIAR:

* Salude a los participantes  y mencione ¢f tema y objetivo de la sesion, ésto con el
Sinde centrar a los participantes en lo que se hard durante In sesion. En el caso de que sea
la primera sesion, preséntese y proporcione wma breve descripeion de lox objetivos
generales del curso,

* Si es el caso, pregunte a los capacitandos sobre los temas vistos anteriormenite
realizando un breve resumen de los contenidos ya revisados, todo ésto con el fin de
reforzar el aprendizaje. )

* ltrocizea a los capacitandos al tema haciéndoles preguntas referentes al i
que se abordara durante la sesion.

* Dé inicio al tema de esa sesidn platicando alguna vivencia que lo introduzea al
tema o bien realizando un breve introduceion del contenido de la exposicion, ésto con el
Jinn de atraer la atencion e interés del grupo.

AL FINALIZAR:

* Pregunte si existen dudas, si es asi resuélvalas

¥ Haga un resunien de los contenidos de la sesion

* Mencione el lema que se vera la préxima sesion

* Lleve a cabo la evaluacion del tema revisado esa sesion

* Si es posible realice algunas dindmicas de relajamiento antes de despedir al
grupo ,

* Termine la sesién de manera cordial y amable, en caso de que sea ln iltima
sesion agradezea la participacicn y asistencia a los participantes

Por su parte Pinto V. (1992) proporciona las siguientes recomendaciones para los
instructores de empresas:

- Prepare perfectamente los temas a desarrollar

- Promueva e intercambio de ideas, experiencins y opiniones; higalos participar

- Mantenga una mente abierta, sea flexible cuando la situacién lo requiera

- Transmitales con autenticided que esta dispucsto a compartir lo mejor de sus
conocimientos y experiencias, pero que existirin muchos aspectos ‘en los cuales el grupo
puede tener mayor informacién y experiencia, por lo que todos pueden aprender de todos

- Nunca pierda el control del grupo

- Trate de prever situaciones posibles

- La capacitacion forma parte de las actividades laborales de los trabajadores

Durante este apartado hemos visto los aspectos mds importantes a considerar en lo
formacion de instructores, dichos aspectos se resumen de la siguiente manera; debemos
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infarmarlo y prepararlo para los roles que debera asumir, las conductas que deberd presentar
y aquellas que habra de evitar, instruirlo en aquellas habilidades que deberd tener para
mancjar al grupo asi como los pasos que deberd seguir al iniciar y finalizar cada sesion, todo
esto sin dejar de motivarlo para que busque su propia superacion actualizandose ¢n los
conocimientos que posee.

Elemento B.S
SISTEMAS DE CONTROL

Como sabemos la capacitacion no ¢s un proceso que pueda llevarse a cabo
arbitrariamente, sino que antes necesitamos establecer qué es ln que vamos a Hevar a eabo
y bajo que lincamientos habremos de trabajar, para cllo lo primero es reafizar el diagnostico
de nceesidades de capacitacion, en donde identifiquemos que carencias se tienen dentro de la
organizacion, después y con base a todos los lineamientos legales y politicas de la empresa,
estructurar los soportes que nos llevardn a hacer efectivos los pracesos de ensefianza-
aprendizaje. Recordemos que el disefio correcto de los medios garantiza mejores resultados
en la capacitaciaon de personal de la empresa.

La responsabilidad de brindar capacitacion generalmente recae en el departamento de
personal, el cual tiene un encargado de realizar la administracion de fa capacitacion, ésto no
significa que sea é! quién habra de brindar la capacitacion simplemente debera llevar a cabo
¢! proceso necesariv para determinar qué opcion es la mas. conveniente. Para ello hay
tiversos elementos que se deben contemplar desde el inicio, ademds de fa deteccion de
necestdades de capacitacion, estos elementos son descritos por Reit (1971, en Craig y Bittel,
1971). Es importante sefalar que estos clementos se retoman debido a que por su
importancia deben ser considerados aunque hayan pasado 21 afios después de su
establecimiento, ésto claro, tomando en cuenta los cambios que en politicas de capacitacién
se han dado, Dichos elementos son;

1. Tipo de industria: Esto se refiere al tipo de actividades que se desarrollan dentro
de la organizacion, tomando en cuenta qué tanto influyen tos cambios de la tecnologia en la
orbanizucibn determinando asi qué tan importante es la instruccion de los empleados en la
supervivencia de la empresa.

2. Leyes; Que se refieren a las normas que sobre cupacuacmn s¢ establecen, dentro
del pais por parte del gobierno hacia las empresas, estas leyes son: La Ley Federal del
Trabajo articulos 132,153,538 y 539-III; Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos articulo 123; Ley Orginica de la Administracion Pablica articulo 40, Plan
Nacional de Desarrollo periodo 1995-2000 .

3. Objetivos y Politicas de la organizacion: A partir de cslo deberemos llevar a cabo
¢l establecimiento del entrenamiento.

4. Relacion entre el trabajador y et capital: Esto es que tan importante es capucnar a
tos trabajadores para los beneficios de 1a empresa, es un establecimiento del posible costo-
beneficio de Ja capacitacidéa. Tomando en cuenta el presupuesto de la organizacion,

5. Naturaleza del mercado laboral: Todos los aspectos del mercado taboral,
habilidades, drea geografica, etc., influyen en el establecimiento de la capacitacion,
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6. Tamaiio de la compaiia; A medida de que la compadiia amnenta su tamafo se
aumentara la necesidad de formalizar el entrenamiento y organizarlo.

7. Aceleracion tecnologica: La tecnologia va aumentando y mejorandose es por eso
que para que la organizacion sobreviva deberd actualizarse en estos cambios, no sélo
cambiando la maquinaria e instrumentacion, sino también actualizando a sus trabajadores en
los nuevos procedimientos por medio de la capacitacion.

L tarea de organizar y administrar los esfuerzos de los individuos para lograr un fin
contiin es tan antigua como Ja civilizacion misma. La administracion es el medio a través del
cual los propositos y objetivos de una organizacion cualquiera son clasificados,
determinados y efectundos; la capacitacion es una tarea  de la empresa dirigida al
mejoramiento de las aptitudes del trabajador, por lo tanto es necesarie que se desarrolie
bajo el proceso administrativo que se compone de los siguientes elementos:

¥ Planeacidn, que responde a la pregunta ; Qué se va hacer?

* Organizacion, que responde a la pregunta ; Quién, edmo y porqué se va
hacer?

* Integracion, que responde a la pregunta ¢ Como se va hacer?

¥ Direccion, se refiere al problema Ver gue se faga.

* Control, investiga en concreto / Cdmo se ha realizado?

Veamos ahora en qué consiste cada uno de estos elementos y cual es su relacion con
el contro! administrativo de la capacitacion,

Planeacion: Es la actividad a partir de la cual dirigimos las actividades concretas
para lograr las metas sefialadas. Laris C. (1992) establece que “dentro de ella debera
determinarse qué es lo que va hacerse, incluyende decisiones de importancia como el
sefialamiento de politicas y objetivos, redaccion de programas y determinacién de métodos
especificos y procedimientos” Como podemos darnos cucnta la planeacion no es otra cos:
que establecer por anticipado lo que va hacerse,

Romero B. (1986) establece que existen cuatro diferentes tipos de planes que
conforman fa planeacion. A continuacion se presenta brevemente cada uno de eflos:

Objetivos: Que son las metas que se pretende alcanzar por parte de la totalidad de la
empresa o por un departamento o seccion.

Politicas: Son fas reglas o normas bajo las que se tendrd que laborar dentro de fa
organizacion. Deben estar presentes al elaborar los objetivos y apoyarse en ellos.

Procedimientos: Son los planes ya establecidas, en ellos se sefialan los pasos y
lincamientos - bajo los cuales habrd que encaminar el trabajo, deben estar basadas en los
objetivos y politicas de Ja empresa. Su principal caracteristica es Ia cronologia que establece
para que una actividad o su conjunto sea llevada a cabo,

Programas: Deben sustentarse con las politicas y objetivos dc la empresa, son planes
mas concretos y complejos; en ellos debe especificarse con la mayor exactitud posible los
costos en tiempo y dinero que serin necesarios para ¢l desarrollo de las actividades,
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Si-un plan sirve para alcanzar un objetivo en forma efectiva, entonces la planeacion
significa un esfuerzo mental que siempre habra de anteceder al esfuerzo fisico; es decir que
antes de realizar cualquier accion debemos establecer 1a forma en que la llevaremos a cabo,
evitando con ello trabajos y costos innccesarios,

Finalmente, dentro del proceso de planeacion tenemos el presupuesto que, como ya
vimos, consiste en planear numéricamente los resultados de una empresa en forma anticipada
a la realizacion de los planes que se trate de valorar.

A través de la planeacion se prevén los cursos y eventos de eapacitacion y
adiestramiento que sea necesario realizar para satisfacer lus necesidades de capacitacion y
adiestramiento, detectadas en la DNC. La plancacidn, dentro del proceso de capacitacion, es
la parte en donde debemos delimitar las responsabilidades y elaborar guias de accion,

Orgnnizacién: Romero B. (1986) establece que cs “la coordinacion de todos los
individuos que forman parte de una institucion para el mejor aprovechamiento de los
elementos materiales, econdmicos y humanos en la realizacion de los fines que la propia
institucion persigue”. La organizacion consiste en agrupar las actividades necesurias. para
lograr las metas establecidas a través de unidades administrativas definiendo fas relaciones
jerarquicas entre Jos jefes y sus subordinados; es la parte medular de cualquier institucion de
clla depende ¢l buen desempefo de la misma de ahi que si no desarrollanios una correcta
organizacion diflcilmente se cumplirin los propdsitos para los que existe la institucion. Lus
partes que integran este proceso de organizacion son:

* Estabiecer las metas del programa

* Definir los objetivos de aprendizaje

* Definir el tipo de evento a realizar

* Establecer fecha, horario y duracién del evento
* Seleccionar fos recursos para realizar el evento
* Estimar ¢l costo del programa

* Estimar sus beneficios

El propésito de la organizacion, es contar con todos aguelios recursos hecesarios
para la ejecucion de fos cursos y eventos de capacitacion y adiestramiento. Dentro de esta
etapa deberan proveerse los recursos humanos, prepasar Jos eventos asi como proveer las
instalaciones, equipos y servicios de apoyo. En estos pasos se realizarin y verificarin todas
fus actividades que son necesarias para que se lleven a cabo los éventos de capacitacion y
adiestramiento fogrando asi que los participantes alcancen los objetivos de aprendizaje.

Integraciéon: Ya la plancacién nos ha dicho *como” y “cuando™ debe hacerse; ln
organizacion nos ha dicho “quién”, °donde” y “por qué” debe realizase, 1a integracion es el
procedimiento para dotar a un organismo social de todos aquellos medios que la plancacin
y organizacion sefialan como necesarios para un eficiente funcionamiento. Son dos los tipos
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de integracion que debemos llevar a cabo: La integracian del factor humano y la integracion
del factar material.

La integracidn del factor humano abarca etapas como el reclutamiento, la seleccion,
capacitacion y adiestramiento, ascenso y retiro de los subordinados. La integracion del
factor material lo constituye la integracion de los elementos materiales como son los
edificios, las instalaciones, las miquinas, las materias primas y los medios de capital. Todas
estas técnicas de administracion de personal buscan llevar a un méximo rendimiento los
reCcUrsos con que Contamos.

En capacitacion lo que se hace es llevar a cabo la integracion de los elenentos
requeridos para el sistema, es decir realizamos Ia seleccion de los recursos necesartos para
habilitar y realizar los eventos, esto es un punto clave a cuidar al elaborar un programa de
capacitacion y adiestramiento. Una buena seleccion de los recursos permitird que se logren
los objetivos de aprendizaje de los eventos de la manera mas economica. Corona H. y
Martinez D. (1992) sefialan que para llevar a cabo la integracion es necesario que tomemos
en cuenta dos tipos de recursos:

1° Recursos externos, en los que se pueden requerir instructores y/o
claboradores de cursos, eventos de capacitacion, apoyos didacticos y por supuesto locales
para Hevar a cabo la instruccion de nuestro personal,

2° Recursos Internos de los que se pueden obtener instructores, elaboradores
de materiales didacticos e incluso hacer uso de las instalaciones de la institucién para
adaptarlas como escenarios para llevar a cabo la capacitacion,

La tarea de la integracion en este punto consiste en detectar los recursos internos
con los que contamos dentro de la empresa, para uma vez hecho ésto establecer qué
necesitaremos traer def exterior.

Direccion: Estn es la cunrta etapa det proceso administrativo. En ella se realiza la
conduccion de los diferentes grupos humanos hacin el fogro de los objetivos. Romero B.
(1986) define la direccion como “ la habilidad que debe desarroflar todo jefe de conducir a
sus subordinados al - éxito en su trabajo, despertando en eflos el sentido de- cooperacion y
entusiasmo necesarios a través del uso inteligente de la motivacién”. Para Laris C. (1992).
esta ctapa supone “ dictar las ordenes necesarias para obtener los objelivos precisados en la
planeacion, dentro de la estructura determinada en la organizacién y con los elementos
obtenidos al integrar”.

En generat la direccidn se encarga de mantener la disciplina dentro de la organizacion
para llegar a los fines planteados. Los principios que habrin de seguirse en. una buena
direccion se resumen en el siguiente cuadro presentado por Laris C. (1992),
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'A. Determine su ol;jcci\'ir. -

L N B A e e e
e e e e

LS PRINCIPIOS DE LA DIRECCION

1. Defina su propdsito.

2 ;. Qué cs fo e quierc reatizar?

1 ¢, Qué es lo que trata de hacer?

4 ¢, Qué es lo que quiere realmente que se haga?
5 ¢ Cudl es su verdadero objetivo?

B. Estudie los procedimientos para alcanzar su objetlvo,
1. Analice su problestta.
2. Busque los hechos mediante ta investigacidn y recopilacion de datos.
3. Clasifique, arregle y combine fos datos.

C. Elija ¢l mejor procedimiento y addptefo comn estdndar,
1. Saque conclusiones o formule una ley.
2. Compruebe 1a Jey.
a) Para las excepeiones.
b) Modiftquela si es conveniente.

D. Proyecte el arreglo y distribucidn del trabajo ¢n un nrden logico.
F. Organice ei trabafo para ejecutar el procedimiento estdndar.
1. Personal
a) Determine 1o que necesita,
b) Seleccionc Jas personas adecnadas,
¢) Adiéstrelas con el método estindar,
2, Medios:
a) Determine fo que necesita,
b) Efija Jo mejor para el fin perseguido.
¢) Proporcionelo. |}

F. Fije cl horario para realizar todas las operuclones y actividades de acuerdo con ¢l plan,
G. Coordiue, dirija, despaclie ¢ inspecclone todos los factores.

H. Ejerza control sobre todos los factores.
i. Mediante informes ndecuados.
2. Mediante Ia observacion persomai.

Como podemos ver, el propésito de fa direccién es el de satisfacer las necesidades

de capacitacion por medio de la realizacion de los cursos y evenlos que se han previsto.

El éxito de la Direccion dependera de la preparacién que se haya tenido en las fases

anteriores del proceso adminisirativo.

Corona . et al. (1992) sefialan que Jos pasos para Hevar a cabo la direccion son los

siguientes:

1. Realizar la instruccién

2. Verificar el desempefio de los instructores

3. Verificar condiciones en las que se da el evento
4. Finiquitar contratos



Control. Es la Oltima fase del proceso administrativo, su tarea es establecer la
eficacia con que se alcanzaron las finalidades y planes establecidos previamente. La esencia
del control la constituye la comparacion de los resultados obtenidos contra los planes
establecidos previamente. Existen diferentes sistemas de control que auxilian al
establecimiento de las fallas ocurridas, sirviendo también en el establecimiento de las
correcciones necesarias para evitar nuevos errores en el futuro,

Romero B. (1986), retoma la definicion de Harol Koontz y establece que el control
es “la medicion y correccion de la ejecucion encomendada a los subordinados, con el fin
de asegurar el alcance de los objetivos aprobados y los planes adoptados™.

Para Laris C. (1992) el control es “un conjunto de providencias incluidas en las
estructuras y en las normas de trabajo de una empresa, para que en el desarrolle de las
actividades se produzca una comprobacion y cotejo automdtico previniendo errores y fallas
para proveer informacion segura; proteger los bienes de la empresa y promover la eficiencia
enla operacion y adhesion a las politicas administrativas”.

Al observar estas definiciones podemos ver que el control basicamente funciona:
1. Como instrumento de medicidn,
2. Como instrumento medio para obligar a cumplir los planes.
3. Como base para fundar nuevos planes de uso futuro,

El contro! no puede ser llevado a cabo si previamente no establecimos estindares.
;Como se va a controlar si no se sabe el minimo de ejecucion? Esto es, no se pueden
establecer controles si la organizacidn no tiene objetivos definidos, planes y programas
aprovechados y presupuestos autorizados. No podemos controlar si no sabemos qué es lo
que hay que controlar.

Debemos siempre tomar en cuenta que los controles no pueden alterar los hechos
ocurridos, su trabajo comienza en evitar que los errores encontrados se repitan en acciones
presentes o futuras, eliminando con ello las discrepancias entre lo planeada y lo que se estd
logrando o espera lograrse.

Un control debe tomar en cuenta diferentes puntos, debe establecer a quién se dirige,
quién lo reatizard, qué es lo que se pretende que mida, si usamos un - control inflexible es
altamente prabable que fracasemos, debemos tomar en cuenta que se encuentra dentro de un
proceso absolutamente dinimico, como lo es la adniinistracion y por lo tanto ¢s necesario
que sea flexible, que se vaya adecuando a las circunstancias variables por las que toda
enipresa atraviesa.

Los controles deben ser claros y faciles de entender, impios, compactos y de pocos

renglones. Deben usarse como medida, por ejemplo en: presupuestos, pronosticos y
estimaciones. Un control ideal debe decimos que algo anda mal y quién es el responsable.
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Romero B, (1986), resume la fase de control en los cuadros que a continuacion se
presentan.

En general los controles son;
Supervision
* Instrumentos para  Obligar a cumplir nuevos planes
Fundar nuevos planes

* Tienen por objetivo  Medir ejecucion
Corregir ejecucion

Objetivos
* Se apoyan en Planes y Programas
Presupuestos
* Actiian en El presente

El futuro

En general los controles:
* Deben ajustarse A quien los usa
A ln actividad controlada

Flexibles y consistentes

* Deben ser Reflejo
Poco costosos
Ficiles de entender
Puntos estratégicos
* Deben vigilar De modo constante

Uhilizando normas

La naturaleza det control:
Superviston
* Personal Revision
Anilisis

Medidas
* Instrumental Pesos
Tests

Nimero
* Cuantitativo Miximos y minimos
Monetarios

Los propdsitos que persigue el control son determinar la cfectividad de la
capacitacion y ‘adiestramiento sisteméatico, identificar los beneficios que han obtenido fa
cmpresa y sus trabajadores con la funcién de la capacitacidn, asi como . proporcionar
informacion atil que permita mejorar ef diseflo, habilitacion y operacion del sistema.



Los puntos impartantes de este elemento son:
1. Evaluar el aprendizaje
2. Evaluar las posibilidades de aplicar al trabajo lo aprendido
3. Realizar el andlisis costo-beneficio de la funcion de capacitacian.

Ahora bien, una vez que estos elementos han sido considerados, podenos estublecer
que el procedimiento para llevar a cabo el control administrativo consiste, de acuerdo con
Reza (1995) en:

- Administrar el presupuesto del programa.

- Racionalizar el uso y custodiar los bienes materiales y equipo para la capacitacion.

- Adquirir y/o conseguir en préstamo los materiales, mobiliario y cualquier otro
recurso fisico para et desarrollo de los programas y proyectos de capacitacion.

- Adquirir y proporcionar el servicio de mantenimiento a todo el equipo y mobiliario
del programa.

- Programar, segun los requerimientos, el uso de las aulas, equipo y materiales.

- Vigilar y dar mantenimiento a las instalaciones.

- Administrar y controlar los recursos humanos y fisicos.

- Elaborar y dar seguimiento a los presupuestos por proyecto.

- Alimentar y operar el banco de datos de capacitacion, para la toma de decisiones.

- Hacer estimaciones y clculos de los costos de capacitacion,

- Elaborar y presentar, con oportunidad y suficiencia, la informacion contable, del
manejo del presupuesto y de los costos, necesaria pasa la administracion efectiva del sistema.

- Realizar los tramites pertinentes para el desplazamiento del personal, hacia dreas
administrativas y de produccion del interior del pals.

- Tramitar con oportunidad, el pago de honorarios por servicio de los instructores,
tanto internos como externos, asl como también los pagos de proveedores y acreedores
diversos.

- Tramitar el pago de becas, cursos externos y otros eventos de capacitacién, que se
realicen fuera de la empresa,

Para llevar a cabo un buen control pedagdgico es necesario que ademds de tomar en
cuenta fos puntos tratados anteriormente, consideremos lo siguiente que, de acuerdo con,
Reza (1995) son importantes para el control pedagogico de la capacitacidn y deberan estar
incluidos en las listas de verificacion que nos permiten una conduccion efectiva del proceso
de capacitacion, estas listas de verificacion deben incluir;

* Los requerimientos del sitio de reunion e instalaciones,

* Las instrucciones de los participantes.

* La lista de materiales y equipos, verificando con ésto que se encuentren listos para
ser usados en el momento en que sean necesarios y sirviendo como medios de apoyo para
facilitar ef aprendizaje de fos participantes.

* Acciones a realizar antes del evento.

* Acciones a realizar durante ef evento.

* Acciones a realizar después del evento.

85



Con base en todo lo anterior podemos establecer que los sistemas de control tanto
administrativo como pedagogico de la capacitacion es de suma importancia ya que nos
sirven como medio para controlar las acciones de capacitacion, permitiendo con esto
mantenerlas bajo control evitando con ello que se presenten situaciones infestadas que nos
lleven a un fracaso o retraso en el proceso que se sigue.

EVENTO “ C " EVALUACION DE LA CAPACITACION

Elemento C.1
CONCEPTO Y CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

El instructor, como efemento fundamental dentro del proceso capacitador, debe tener
siempre en cuenta un sistema o proceso de evaluacion, ya que éste constituye el indicador
del avance del proceso de enscfianza-aprendizaje, asi como el elemento que permite
determinar la calidad y cantidad de los objetivos logrados,

Es importante que, antes de proporcionsr la definicion de la capacitacion, veamos
cudl es su diferencia con la medicion; erroncamente mucha gente piensa que éstos términos
son sinonimos, sin embargo no es asi, fa medicién es ¢l proceso mediante el cual
establecemos valores numéricos a la ejecucion de alguna tarea realizada por los estudiantes,
con ésto obtenemos simpleniente un aspecto cuantitativo de los resultados del aprendizaje,
con la evaluacion lo que logramos es un iaspecto cuantitativo del aprendizaje, es decir
observamos las caracteristicas de los logros obtenidos por los estudiantes, a través de la
evaluacion de programas de educacion podemos detectar las fallas en la que el programa
incurre logrando de esta manera ejercer las acciones necesarins para corregirlas en eventos
futuros. Sin embargo la evaluacidn y Ja medicién no procesos independientes, la evaluacion
se vale de la medicion para lograr sus objetivos, es decir, la medicién es unn herramienta de
la evaluacion.

La evaluacién en la capacitacion es una parte del proceso enseilanza-aprendizaje. Las
partes restantes la forman la planeacion del evento, el tipo-de recursos didacticos que se
utilizaran, ast como las técnicas de instruccion. No obstunte no debemos caer en el error de
considerar a-la evaiuacion como la Gltima parte de este proceso, por el contrario debemos
verla como un proceso continuo que puede fener lugar desde el inicio del evento de
instruccion.

A continuacién veremos algunas de las definiciones dadas al término, asi como
diferentes afirmaciones y caracteristicas que giran en torno a este concepto.

Siliceo (1992) define a la evaluacion como “la forma en que se puede medir la

eficacia y resultados de un programa educativo y la labor de un instructor, para obtener la
informacién que permita mejorar habilidades y corregir eventuales errores”
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El Diccionario de la Ciencia de la Educacion la define como la * actividad sistematica
y continua, integrada dentro del proceso educativo, que tiene por objeto proporcionar la
maxima informacion para mejorar este proceso, reajustando sus objetivos, revisanda planes
y programas;, métodos y recursos, y facilitando la mdxima ayuda y orientacion a los
alumnos”

Nevo D. (1995) la define como el * acto de reunir informacion sistemdtica referente a
la naturateza y calidad de los objetos educacionales”.

Mantiel (1990) establece que la evaluacién * contempla el cumplimiento de los
objetivos, el indice de aprovechamiento y por lo regular ¢l desarrollo general del evento”

Garcia R. (1992) comenta que “ la evaluacion, en general, es un concepto valorativo,
aspira a conocer y valorar, no solo los resultados conseguidos, sino también la correlacion
que existe entre éstos y fos medios utilizados”

Reza T. (1995) schala que la evaluacion es “un proceso por medio del cual se
compara una situacién contra otra, con el afin de observar sus desviaciones y proponer
caminos tendientes a resolverlas” y que es “ una actividad sistemdtica y continun” esto
debido a que se encuentra en un movimiento constante y ademis tiene permanencia.

A partir de estas definiciones podeinos afirmar que la evaluacion es el proceso que
nos proporciona informacién acerca de un complejo de fendmenos educativos,

Ahora bien es importante que el instructor conozca, ademas de fa definicion lag
caracteristicas de Ia evaluacion a fin de que tenga elementos suficientes para que planee fa
forma en que se llevara a cabo el praceso evaluativo.

De acuerdo con la Direccion General de Capacitacion y Productividad (1991, pp.7-
8) las caracteristicas de fa cvaluacion son:

INTEGRAL: La evaluacion es parte del sistema de capacitacion, por ésto misto
debe comtemplarse dentro del proceso 'y no como un ente aislado. Debe ocuparse de
explorar todas las manifestaciones del participante, determinando los logros alcanzados en
la instruccion,

SISTEMATICA: Debe ser levada sigiiendo un plan establecido previamente
durante la planeacion del curso,

CONTINUA: Dentro del procesa de capacitacion no existe un punto determinado
en el cual llevar a cabo la evaluacion sino que debe llevarse a cabo de manera constante a
lo largo de todo ¢l proceso de instruccion-aprendizaje.

ACUMULATIVA: Debe guardar registro de fodas las observaciones y acciones
significativas de la conducta de cada participante. .

ESPECIFICA: Debe tener perfectamente delimitadas sus objetivos, permitiendo que
los participantes sepan Io correcto o incorrecto de sus acciones mostrando lo que se podrla
mejorar y como seria posible lograrlo.
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REALIZADA EN EQUIPO: Todas aguellas personas que estén involucradas deutro
del proceso de capacitacion deberdn participar como evaliados v evaluadores, del
involucramiento de cada uao de ellos dependerd el éxiro.

PERSONALIZADA: Debera alender a las diferencias individuales danda a conocer
¢l readimiento personal duranie la accidn capucitadora, esio servira de estimulo para la
superacion personal.

SIGNIFICATIVA: Deberd aportar informacion cualitativa a los participantes y 1o
liitarse dmicomente a proporcionar un dala cuantitativo.

METODOLOGICA: Debe segnir toda ima metdnlogio, estableciendo nocmas y
criterios observahles y aplicables durante todo ¢ proceso.

CONFIABLE: Si lo que we pretede a través de la evoluacion es councer Iy
beneficios y limitaciones reales de la capacitacion, entonees, es necesario identificar la
validez, confiabilidad, consistencia y objetividad de las técnicas ¢ instrimentos que se
wlilizan para capacitar.

Rodriguez E, et al. (1993) seftala que Ja evaluacion de la capacitacion en general nos
proporciona informacion acerca de:

* La calidad del diseflo de la organizacion y del desarrollo de los cursos.

* El cumplintiento de expectativas de los participantes y su opinion acerca de los
eventos.

* El grado de conocimiento adquirido, el incremento en ¢l nivel de habilidades y/o la
generacion de cambios de conducta y de actitudes.

* Los resultados tangibles del programa en cuanto a la relacion costo-beneficio.

Como podemos apreciar, 1a evaluacion no puede ser una labor aislada de los
especialistas en educacidn y/o capacitacion, la evaluacion implica que tanto las' diferentes
areas de la empresa como el personal que en ella se desempefia se involucren para lograr un
resultado satisfactorio, no aislado, que repercuta en toda Ja estructura organizacional y, algo
muy importante, los resultados de Ja evaluacién no pueden quedar archivados o pasar tan
solo al frea administrativa de la empresa. La evaluacién debe permitir retroalimentar los
programas de capacitacion, debe orientar las acciones de las diferentes areas, asi como las de
los propios trabajadores como un primer paso para el desarrollo de una conciencia de
autoevaluacion, que permita mejorar fa calidad del trabajo.

Elemento C.2
FUNCIONES DE LA EVALUACION DENTRO DE LA CAPACITACION

Para Rosales (1990) la evaluacion comprende principalmente las funciones de:
a) Recoger informacion sobre componentes y actividades de la enseiianza.
b) Interpretacion de esta informacién de acuerdo con una determinadn teoria
o esquenta conceptual,
¢) Adopcion de decisiones relativas al perfeccionamiento del sistema en su
conjunto y de cada uno de sus componentes.



Ahora bien la funcion que cumple la evaluacion de la capacitacion abarca estos tres
puntos solo que a diferencia de Rosales, la Direccion General de Capacitacion y
Productividad de la Secretaria def Trabajo y Prevision Social las especifica mas dejando
ocho funciones de la evaluacion respecto a Ia capacitacion, veamos cuiles son:

a) Establecer ¢l nivel de conocimiento u otros logros de los participantes
durante el periodo de instruccion que se evaluo.

b) Valorar la organizacion y seleccién def contenido presentado en el evento
de capacitacion,

¢) Proporcionar un conocimiento adecuado de las diferencias individuales y
colectivas de los participantes, como punto de partida para el futuro aprendizaje.

d) Estimar la efectividad de las técnicas de instruccidn y grupales, asi como
los recussos didécticos ulilizad os.

¢) Determinar si fos objetivos se cumplieron.

f) Estimular el aprendizaje de los participantes mediante In retroalimentacion
dandoles a conocer sus aciertos y fatlas.

g) Eslimas la efectividad de la labor del instructor y estimularlo para vencer
sus deficiencias y aumentar sus aciertos.

h) Proporcionar informacién para la planeacion de las actividades de
instruccion en proximos cursos.

De wcuerdo con lo expuesto por Rosales, a los puntos anterores es conveniente
agregarles uno mas.

i) Adoptar las decisiones necesarias para corregir 0 modificar el curso con ¢l
fin de hacerlo mis clectivo.

Afora bien, para que la evaluacion de Ia capacitacion realmente cumpla con estas
funciones es necesario que los cambios descados en la conducta del participante estén
plenamente identificados y definidos en los objetivos instruccionales; dirigir las experiencias
y aprendizaje de acuerdo a esta identificacion de los objetivos y utilizar los resultados de la
evaluacion para mejorar la instruccidn a través de la retoralimentacion; ast como llevar a
cabo las modificaciones necesarias, al inicio, durante y al término del ‘proceso de
capacitacion. :

Como podemos ver, Ia efectividad de fa evaluacion en la capacitacion depende, en
gran medida, de una correcta identificacion de lo que se va a evaluar, asi como de la
habilidad que el instructor tenga para llevar a los capacitandos al logro de los objetivos de
instruccion planteados.

Elemento C.3
EVALUACION DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS

Recordemos que éste evento no se contempla cambios ni complementos a la
bibliografia fundamental que actualmente se ocupa.
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Elemento C.4
EVALUACION POR SU AMPLITUD

Como ya hemos dicho anteriormente la evaluacion no es la Wltima etapa de aplicacion
de un curso de capacitacion, sino que es un proceso que forma parte de la instruccion en st
misma, enfocada a proporcionar informacidn a las partes que estén relacionadas acerca de
cdmo se van logrando los objetivos establecidos y asf tomar las decisiones pertinentes.

Esta evaluacién es importante debido a que a través de ella podremos ir detectando
aspectos importantes a lo largo de todo el curso del proceso ensefanza-aprendizaje, ya que,
tenemos una evaluacion diagnostica con la que establecemos ol nivel de conocimientos eon
la que llegan los participantes al momento de iniciar el curso; la cvaluacion formativa que
nos ayuda a determinar el nivel de aprendizaje adquirido durante el curso, esta evaluacion se
realiza durante el desarrollo del evento educativo, y , finalmente la evaluacion sumativa que
nos permite una apreciacion de los logros obtenidos al final del curso, es decir nos permite
detectar fallas para corregirlas en eventos educativos firturos.

La evaluacion como proceso destinado a establecer ¢l grado de alcance que han
tenido los objetivos, debe considerar el momento y el fin con el que se realiza.

La evaluacion se clasifica en tres tipos:

EVALUACION DIAGNOSTICA

EVALUACION FORMATIVA

EVALUACION SUMATIVA

La Direccion General de Capacitacion y Productividad (1991, pp. 16-19) presenta
los siguientes cuadros, en donde se destacan las funciones, requisitos y utilidad para el
instructor y el participante de cada uno se estos tipos de evaluacion.
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EVALUACION DIAGNOSTICA

FUNCIONES

REQUISITOS

UTILIDAD PARA EL
_PARTICIPANTE _

UTILIDAD PARA EL
INSTRUCTOR _ |

Establecer el nivel real
de conocimicntos de los

© Desarmollar esta
evaluacion en funcion

Ser consciente de su
posicion al iniciar el

Detectar carencias del
grupo y planear las

participantes antes de|de  la sccuencia|evento acciones correctivas
iniciar ¢l proceso defestablecida  en el
instruccion-aprendizaje | programa

Comparar la realidad

Evitar calificar al

Tener una vision clara

Detectar los campos

del participante con los{participante  con  Jos|de los puntos dificiles{de mayor interés y
objetivos  que  se|resultados  de  estalpara  enfatizar  sufpreparacion del grupo
pretenden evaluacidn aprendizaje en cllos para  obtener mayor

provecho  de  estos

) L factores

Detectar carencias que | Utilizar ¢l instrumento Desarrollar Ientiticar  puntos
haya que  solucionar | que explore Ia sitwacion| actividades  que  le| confusos para
antes  de  pretender { rcal del participante cn | permitan  prepararse | aclararlos ¢ impedie que

alcanzar los objetivos

relacion con los tapicos
atratar

para tener mayor éxito

bloqueen ¢l aprendizaje

Localizar objetivos | Comparar los| Tener clementos para Introducir
que ya dominan {os|conocimicntos y|organizar su tiempo y|oportunamente  ajustes
participantes para)habilidades  iniciales | sus esfuerzos en cuanto|en la calendarizacion de
evitar  pérdidas  de|con los resultados a los requerimientos | actividades
tiempo que plantea cada tema

EVALUACION FORMATIVA
FUNCIONES REQUISITOS UTILIDAD PARA | UTILIDAD PARA
EL PARTICIPANTE | EL INSTRUCTOR

Retroalimentar  al| Indicar al pasticipante| Afirma cada etapa de Retroalimentar  su

pasticipante - para  que | Ia forma de corregir sus | su aprendizaje labor didActica

conozca qué  debe|errores
mejorar
Dosificar cl ritmo del{ Fomentar ¢f uso de] Darle segwidad en si| Hacer ajustes en ¢l
aprendizaje para | instrumentos defmismo al  permitirie | programa
obtener mejores | evaluacion conocer cl avance de su
resultados aprendizaje

Detectar ¢l grado de| Dar al pasticipante] Saber qué aspectos Repasar  puittos
aprendizaje logrado por | observaciones verbales | resultan mas  dificiles | débiles en el grupo
los participantes  en|o escritas sobre lo que | para mejorarlos
relacion a los objetivos | hay que mejorar
del curso ,, L o
Proporcionar Servir de revisin|  Aclarar, corregir v Compartir  las
indicadores  sobre Ia|continua del progeama | ampliar su aprendizaje | responsabilidades  con
efectividad d cada una|y valorar los cambios los participantes
de lns acclones de los participantes
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EVALUACION SUMATIVA

FUNCIONES REQUISITOS UTILIDAD PARA | UTILIDAD PARA
EL PARTICIPANTE | EL INSTRUCTOR

Emitir juicios sabre]  Acabar un curso of Conocer e nivel de Dar un juicio del
los resultidos de  unfevento completo dominio y logre de los|grado de

evento

objetivos

aprovechamiento  de

cada participante

Tomar  decisiones
objetivas para cvatuar
¢l aprovechanticnto del
participante

Ser de aplicacion
individual, ya que o
aprendizaje es personal

Brindar informacion
wtil para mejorar su
rendimiento posterior

Tener elementos para
wmejorar  su labor
instruccional

Determinar si ol
participante domina una

Expresar ¢l resultado
de la cevaluacion por

Ser consciente del
grado de dominio de un

Plantear ajustes, si son
neeesarios para cventos

habilidad ofmedio de una escalafconocimiento o futusos
conocimiento contvencional habilidad
Certificar  ¢f| Utilizar instrumentos|  La cetroalimentacion]  Retroalimentacion a
aprendizaje defjque  incluyan  Ia)recibida motiva parajlos padicipantes para
participante totalidad ~ de  los| buscar sijsu mejor desempeiio
objetivos planteados perfeccionamiento futuro

Dentro de los cuadros anteriores podemos observar que cada tipo de evaluacion
tiene funciones y objetivos diferentes a lo largo de todo el proceso de capacitacion, ésto nos
confirma ¢l hecho de que la evaluacion de la capacitacion no es tinicamente el proceso que
llevamos a cabo al final de un curso, sino que es un proceso que, por ser parte integral de la
capacitacion, debe ser ejecutado durante todo el evento en diferentes momentos.

Elemento C.5
EVALUACION POR SU MOMENTO DE APLICACION

Este elemento no sutrié cambios en su contenido, se conserva la bibliografia actual,

Elemento C.6
DIMENSIONES DE LA EVALUACION DE LA CAPACITACION

En este punto Hamamos dimensiones a los diferentes aspectos que debemos evaluar
para determinar si realmente resultd eficiente nuestro proceso capacitador, algo que
debemos tomar muy en cuenta al momento de establecer si la capacitacion trajo fos cambios
deseados es si realmente se deben a ella o bien se debe a otros factores ajenos al proceso;
para determinar ésto podemos utilizar dos grupos de trabajadores, uno que reciba ln
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capacitacion y otro que no la reciba, para que a pastir de la abservacion que en cada grupo
se haga determinemos si efectivamente los cambios solo se presentaron en el grupo que
recibid instruccion, de no ser ast deberemos buscar los factores causales de dichos cambios.
Otra forma de establecer si los avances en el desempefio del trabajador se deben a la
capicitacion es tomar los siguientes criterios proporcionados por Arias G. (1994):

1. Presencia y ausencia. El efecto solo puede darse euando estda presente la
supuesta causa y no cuando estd ausente.

2. Temporalidad, El efecto debe presentarse solo después de Ia capacitacion y
o al unisono; pero 1o antes.

3. Variacion Concomitante, Debemos encontrar los cambios en el efecto al
existir fluctuaciones en el supuesto factor de causacion.

4, Control de otros posibles factores causales. Nuestras comparaciones deben

estar efectuadas de tal manera que se elimine In posibilidad de influencin de otras razones el
efecto.

Una vez que hemos determinado que los cambios generados realmente se deben a la
capacitncidn, es necesario que los evaluemos, pero § Qué dimensiones son las que
deberemos evaluar para determinar el éxito de la capacitacion ?

Kirkpatric (1971) sugiere que debemos definir dimensiones de capacitacion en cuatro
areas de resultados:
1. Reaccion
2. Aprendizaje
3. Conducta
4. Resultados

Rodriguez E. et al. (1993) mencionan que el procedimicnto de evaluacion establece 4
dimensiones a evaluar;
1. Reaccion de los participantes
2. Aprendizaje en sus tres esferas:
* cognitiva
* psicomotriz
* conductual
3. Resultados en el desempeiio laboral
4. Discfio administrativo

Por su parte Reza T. (1995) toma como puntos a evaluar las siguientes dimensiones:
1. Reaccion
2. Aprendizaje
3. Seguimiento
4. Costo / Beneficio
5. Esfuerzo



Si observamos detenidamente estas tres posturas podremos darnos cuenta de que lo
que realmente ha cambiado es el nombre de algunas dimensiones, ya que reaccion y
aprendizaje se mencionan igual con los tres autores; el cambio radica en que Kirkpatric
separa la conducta del aprendizaje, Reza engloba la conducta en aprendizaje y Rodriguez E.
y Ramirez B. scparan el aprendizaje en tres esferas, lo cual resulta mas conveniente al
momento de llevar a cabo la evaluacion, sin embargo existe otra alternativa que veremos
mis adelante y se realiza a través de un pre-post test, Por otra parte los resultados de
Kirkpatric y Rodriguez E. y Ramirez B. son exactamente iguales a lo que Reza denomina
beneficios, la diferencia radica en que ademas de evaluar beneficios se pretende establecer la
relacion entre el costo y el beneficio.

Dado que el propdsito de este trabajo es el de proporcionar la informacion mas
actual en lo referente a evaluacién de la capacitacion, adoptaremos la postura de Reza, que
es la mis actual, con In diferencin de que la dimensién de aprendizaje la tomaremos con las
tres esferas que Rodriguez E. y Ramirez B, mencionan, ésto can el fin de darle mayor
claridad a dicha dimension, abarcando también la alternativa de medir en el aprendizaje s6lo
el cambio conductual a través del test-post test, de esta manera Ins dimensiones de
evaluacion de la capacitacion para este trabajo sc representarin de la siguiente manera:

*DIMENSION DE REACCION
* DIMENSION DE APRENDIZAJE, dividida en:
) Cognoscitiva
b) Psicomotrig
¢) Conductual
* DIMENSION DE SEGUIMIENTO
*DIMENSION COSTO-BENEFICIO
* DIMENSION DE ESFUERZO

Antes de entrar a la explicacion de cada una de estas dimensiones es neeesario que
mencionemos que tanto Reza como Smith y Dalhaye (1990) establecen que existen dos
categorins en matena de evaluacion de la capacitacion que abarcan las diferentes
dimensiones, estas son:

La evaluacién macro que pretende revisar aspectos generales del funcionamiento
del sistema de capacitacion que existe al interior de-la empresa u organizacion, cntre los que
destacan del diagndstico organizacional y la DNC, el cilculo de la productividad; el costo-
beneficio y 1a auditoria de In capacitacion; esta evaluacién se conace como evaluacion del
contexto del producto o retroalimentacion. La evaluacion macro abarca las dimensiones de
costo-beneficio, esfuerzo y parte de la de seguimiento.

La segunda categorfa es la microevaluacion que se encarga de revisar los
procesos de ensefianza-aprendizaje generados por la capacitacion; todo ésto lo lleva a cabo a
través del andlisis del comportamiento de los participantes, de los instructores, de las
condiciones ambientales, del alcance de los objetivos instruccionales, ete.

Una vez establecida esta diferencia veamos en que consisten. cada una de las
dimensiones:
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a) Reaccion: Esta no es otra cosa que la exploracion acerca de la opinion que los
participantes tienen con respecto al evento, es decir, o través de esta dimension podremos
responder a preguntas como las siguientes: ;Como reaccionan los participantes ante el
programa en general o bien en I sesién de capacitacion?, ¢Les gustd?, jLes disgusto?, (En
general que opinan? todo lo referente a las impresiones causadas por la capacitacion lo
obtendremos a través de esta dinmension. Sin embargo, no debemos eaer en el error de creer
que porque los participintes se expresan bien def curso se cumplieron tos objetivos de
instruccion, puede suceder que el instructor sea tan agradable que la evaluacion resuite muy
favorable aunque el capacitando no haya realmente obtenido ningan aprendizaje. Es por eso
que deberemos flevar a cabo la evaluacion del aprendizaje. Esto no quiere decir que la
evaluacion de reaccion no aporte ningdn beneficio, ya que trae consigo elementos que nos
permiten hacer las modificaciones necesarias para una mejor imparticion del evento, ademis
nos permiten conocer ta opinion de los participantes con respecto al instruetor y a partiv de
cllo establecer una evaluacion del desempefio del mismo.

b) Aprendizaje: Esta se refiere a qué tanto de lo planteado en los abjetivos se logrd,
es decir (Cudnto de fo que le dimos durante ef curso asimilaron y recuerdan fos
capacitandos? Esta dimension detecta cf grado en el cual los participantes captaron el
contenido del evento de capacitacion, asi como el grado en que sus actitudes y
comportamientos cambiaron; para lograr el buen desarroflo de estd dimension es necesario
contar con una planeacion correcta det curso  en In que existan objetivos claramente
definidos, expresados operacionalmente y en metas susceptibles a ser - alcanzadas, es
neeesario también que el evento haya sido realizado en las mejores condiciones,

Chadwick (1991) establece que, para evaluar ¢l aprendizaje de manera mas eficiente,
es aconsejable dividirlo en tres partes que son:

* Aprendizaje cognitivo, ésto significa saber como hacer algo. Lo importante en este
dominio es aplicar el conocimiento, utilizar abstracciones en situaciones concretas y
especiticas, incluyendo uso de ideas generales, reglas, procedimientos- y métodos
generalizados. También incluye andlisis y sintesis de varios tipos de informacion adquiridu
con el fin de aplicarlos a la resolucion de problemas. Esta drea puede seér dividida en dos
grupos: las de procesamiento y las de ejecucion. Las estrategias de ejecucion incluyen lo
que fa persona hace para recuperar fa informacion, formutar una respuesta, generatizarla,
identificar y resolver problemas y generar respuestas crentivas. Las de procesamiento se
refieren a lo que la persona hace para recibir informacion y almacenarta en su memoria, La
diferencia entre estos dos grupos es que las primeras son estrafegias de salida y Ins segundas
de entrada; aungue en ¢l proceso de capacitacion nos interesa las dos, pasa la evaluacion del
aprendizaje cognitivo solo necesitamos las estrategias de cjecucion, ya que con ellas
comprobaremos que el método seguido para que se realizara el procesamiento (aprendizaje)
es funcional y realimente cumple con nuestros objetivos.

El aprendizaje psicomotriz incluye componentes esenciales de muchas habilidades
bisicas: escribir, hablar, operar méquinas, dibujar, tocar un instrumento musical, actividades
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deportivas, etc. lnvolucra procesos, informacion, esfuerzo fisico y otros elementos que
componen un tipo particular de actividad. La funcion psicomotriz ¢s fa que hace posible [a
ejecucion de desempefios precisos, suaves y fluidos en una amplia gama de habilidades
fisicas.

Las actitudes son productos de aprendizaje que influyen sobre la eleccion de acciones
personales: Suponen una tendencia positiva o negativa hacia ciertos objetos, actos, hechos,
personas. Son procesos organizadores que influyen sobre el comportamiento. Una forma
importante de aprendizaje de actitudes es a través de Ia imitacion o la admiracion;, las
personas presentan actitudes similares a las de aquellas a quienes admiran. El refuerzo
consiste en parecerse al sujeto admirado. Cuando se evaltan actitudes es necesario organizar
bien ¢l tipo de informacion que se requerira, porque podria ser que la actitud que estemos
evalunndo sea otra. Algo importante es que las actitudes se forman sobre la base de
actitudes anteriores y que estas, por lo tanto, deben ser consideradas.

Como pademos ver al juntar estas tres esferas de aprendizaje, logramos establecer la
conducta que deseamos adquiera nuestro sujeto, por lo tanto, al evaluarlo determinamos el
cambio conductual generado después de la capacitacion.

La otra postura, presentada por Jiméncz y Laflitte (1981), nos muestra que para
evaluar el aprendizaje sélo deberemos evaluar el cambio conductual y ésto se hace a través
de un diseio experimental del tipo A-B, en donde [a A es lnlinea base del sujeto, es decir lo
que sabe antes del curso, ésto lo determinamos a partir del repertorio de entrada, requisitos
y precurrentes; y la B es la aplicacion del programa; lo que se hiace a partir de ésto es ver si
existieron cambios de la linea base (A) a la fase de medicion (B), que se realiza después de
que fa V.1 (aplicacion del programa) se presentd, es decir, realizamos una evaluacién para
ver si nucstros participantes aprendieron con el programi.

Aliora bien toda evaluacién tiene una razén de ser, la evaluacnon del nprendlzaje(
seg(n lo establece Reza T, (1995) cubre los siguientes objetivos:

* Conocer los resultados de la metodologia empleada en fa enscﬁauza Y, ensu.caso,
hacer las correcciones de procedimiento pertinentes. ,

* Retroalimentar el mecanismo de aprendlzaje, ofreciendo.al partlclpame una fuente
de informacion en la que se reafirmen los aciertos y corrijan los errores.

* Orientar al participante en cuanto al upo de respuesta o formas de reaccion
esperadas,

* Reforzar oportupamente las aress de estudio, cuando el aprendizaje haya sido
insuficiente.

* . Establecer comroles para :.e;,unr el avance del participante'y , en su- caso
determinar las causas de posibles deficiencias.

* Estimular al participante en su interés por aprender, al informarle sus resultados.

* Corregir oportunamente los materiales y ayudas emplendas en fa ensefianza.



La cvaluacion del aprendizaje deberd, preferiblemente, atravesar por los diferentes
momentus de aplicacion de la evaluacion, que ya conocemos; evaluacion previa, formativa y
sumativa, ¢sta con el fin de determinar lo mas exacta y precisamente posible el grado de
avance que presentan los capacitandos entre un momento y otro.

Sea cual sea el procedimiento que utilicemos para Hevar a cabo esta evaluacion del
aprendizaje deberemos seguir ¢l diseifo A-B por que es lo que nos permite establecer la
diferencia de antes-después observando asi qué cambios conductuales se generaron.

¢) Seguimiento: Nos ayuda a establecer si existen cambios en fa conducta de nuestro
trabajador deberemos Mevar a cabo una evalyacion en el desempefio de su trabajo,
observando si existen o no cambios a partir de lo que aprendié durante la capacitacion para
cllo tenemos pruebas ocupacionales, las cuales veremos mas adelante en un apartado
distinto. Al respecto Smith y Delhaye (1990) establecen que la conducta es ficil de evaluar a
través de registros de produccion, costos y ndmina , ef fin de establecer la evaluacion de la
conducta es responder a preguntas como jHa mejorado el desempeiio de trabajador?, jHa
subido ¢l nivel productive?, (Han disminuido los desperdictos, costos, quejas,
inconformidades que los trabajadores presentaban?. Estd dimension se cjecuta tiempo
después de haber efectuade et proceso de capacitacion, el tiempo que habrd de transcurrir
debe ser fijado por el encargado de estructurar el proceso administrativo de la capacitacion.
Estd dimension de la evaluacion permite establecer el nivel de preservacion de los cambios
conductuales, psicomotores, actitudinales, de aprendizaje y beneficios generados gracias a la
accion de capacitacion. Dentro de esta dimension encaminamos nuestros esfuerzos a
constatar si los objetivos de los programas se precisaron correctamente, si se lograron o no,
st se ha acrecentado el comportamiento de! trabajador, si su nivel de produccién se ha
clevado ectc. Reza T. (1995) establece que estd dimensién “nos permite verificar si los
objetivos de los programas se formularon correctamente, si se cumplieron o no, si ha
mejorado el comportamiento del entrenado,etc”.

d) Costo-Beuneficio: Generalmente se crean altas expectativas sobre el resultado del
proceso de capacitacion, del cual se espera un resultado inmediato y satisfactorio; sin
embargo debemos entenderla como un proceso gradual, en el-que las metas ustnblecldas
serdn alcanzadas si Ia aplicamos de manera oportuna y adecunda.

Ahora bien la capacitacion, como proceso en cf que el trabajador se forma mediante
¢l uso de equipo productivo y la orientacion de un instructor, genera el problema de
cuantificar con precision los costos de la capacitacion y la evaluacion de los beneficios. Es
decir deberemos establecer el costo-beneficio de la capacitacion,

Mian C. (1995) establece que “El modelo de andlisis costo-beneficio tiene el interés

de comparar los costos de una accidn educativa, contra los beneficios que se obtienen de
ella”.
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Por otra parte Valencia J.A. (1982) dice que “es la actividad que consiste en estimar
los costos del sistema integral de capacitacion, y compararlos contra el valor de los
beneficios que la misima aporte a Ia organizacion”,

Como podemos darnos cuenta, la evaluacion del costo-beneficio de la capacitacion
no es otra cosa que el establecimiento de una comparacion en términos financieros del gasto
que representa una accion de capacitacion contra el valor de los beneficios que la misma
accion reporta. Llevar a cabo la comparacion del valor monetario de los beneficios, con el
valor monetario de los costos, nos permite usar una medida comua para analizar diferentes
alternativas de capacitacion. Al realizar esta accion podremos, entonces, realizar un analisis
y evaluacion de las diferentes altemativas con que contamos para elegir aquella que mejor
nos convenga, esta decision favorecerd a aquella opcion cuyos beneficios superea los costos
de inversion.

Flares y Aristo (1994,p.64) seilalan que las empresas con grandes inversiones en
capacitacion tienen la necesidad de analizar fa relacion costo-bencficio de sus programas y
cstablecen que para satisfacerlo es preciso tomar en cuenta que:

- La evaluacion es un proceso integral que debe contemplarse desde la plancacion de
los eventos.

- Los sistemas de evaluacion de capacitacion requicren alimentacién sobre indices de
productividad de puestos y/o Areas de la empresa -para confrontar su impacto con ellos.

- La planeacion y control de la inversion en capacitacion es imprescindible,
- Esta tiene que contemplar aspectos cuantitativos y cualitativos.

- La definicion de los indicadores, parfmetros ¢ instrumentos de evaluacion asi,
como las tablas de calificacion e interpretacion, deben ser realizadas por un experto en
estrecha comunicacion con el drea responsable.

- Una vez establecido el sistema es recomendable que el disefiador capacite al
personal que lo operara.

Para llevar a cabo el calculo del beneficio logrado a través de la capacitacion
podemos hacer uso de Ia estadistica descriptiva ya que por medio de ella se recolectan y
clasifican datos obteniendo resmenes acerca de algin fendmeno educativo o de
capacitacion sujeto a estudio.

Reza T. (1995) menciona que para realizar el andlisis del costo-beneficio de-la
capacitacion debereimos tomar en cuenta las partes directamente involucradas en ¢l proceso
de capacitacion, es decir deberemos considerar a la cmpresa, al trabajador; 2 la
administracién y al sistema econdmico en sit conjunto.
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El método a emplear consiste en tres pasos que se enuncian a continuacian:
- Determinar los costos monetarios para cada una de las partes involucradas.

- Establecimiento de los beneficios economicos, estos se refieren a que
cantbios econdmicos hubo después de la capacitacion se establecen, al igual que los costos,
en funcion de:

* La empresa; En donde se evalitan los incrementos de la productividad una
vez que finaliza el curso. Aumentos en las utilidades o el capital, como consecuencta de!
aumento de las habilidades, aptitudes, actitudes yfo destrezas del trabajador.

* El trabajador: Aumentos ¢n su sueldo uma vez terminado el curso,
estabitidad en el empleo, motivacion para un mejor desempeiio laboral,

* La administracion: Mejoras en los sistemas y procedimientos
organizacionales.

* El sistema ecoadmico global: Establecimiento de los costos de oportunidad
del capital y del trabajador, siempre y cuando no se hayan estimado con antelacion.

Una vez que hemos determinado los costos y los beneficios por separado llegamos a
la dltima parte delf procedimiento.

- Comparar los costos con los beneficios: Para llevar a cabo dicha
comparacidn es necesario que los datos de costos y beneficios estén actualizados al
momento de realizar la accion. Debemos tomar en cuenta que los costos se producen al
momento de llevarla a cabo y los beneficios constituyen un continuo que persiste a lo largo
del tiempo.

Para llevar a cabo la actualizacion de los beneficios debe tomarse en cuenta'la
decision sobre el periodo de tiempo que se considera perdurarin los efectos de las acciones
de capacitacidn, es decir, la estimacion de vida de !a inversion, asl como el nivel de
disminucion que habra de ser considerado para la actualizacion de los beneficios.

Cabe sefialar que de no existir la evaluacion del costo-beneficio de Ia capacitacion se
dificultars la evaluacion del impacto de la capacitacion en los costos de operacion, ¢n los
niveles de productividad y de manera global en los niveles de rentabifidad de la empresa.

Una vez que hemos Hlevado a cabo el establecimiento de estos factores debemos
iniciar la descripcion de el valor de la eapacitacién como inversion financiera, Es decir
debemos “establecer si In capacitacion esta trayendo consigo beneficios, expresados en
términos financieros, mayores a los gastos realizados para su implantacion, es decir el
costo/beneficio de la capacitacion.
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¢) Esfuerzo: Reza T. (1995) establece que dicha dimension “consiste en establecer
objetivamente fa efectividad con la que se fue desarrollando el proceso de capacitacion, es
decir, basicamente s¢ evalia fa coordinacion que se llevo a cabo entre los elementos
constitutivos del proceso, esto se compara con los beneficios obtenidos estableciendo asi st
¢l esfuerzo file proporcional a las ganancias obtenidas, en otras palabras es el analisis del
costo-beneficio expresado en términos de la inversion det esfuerzo humano dedicado a la
realizacion del evento capacitador”.

Si hacemos un analisis de estas dimensiones podremos darnos cuenta de et papel tan
importante que juegan dentro de la capacitacion, ya que a partir de effas podemos realmente
establecer si nuestros objetivos y metas se realizaron satisfactoriamente y en caso de no ser
asi, obtendremos la informacion suficiente como para saber qué mejoras o modificaciones
debemos hacer, lo triste en este caso es que en México no le hemos dado ta suficiente
importancia « esta Gltima fase det proceso de capacitacion, prueba de eflo es fa falta de
material al respecto, no solo en bibliotecas de fa UNAM, sino también en bibliotecas de
dependencias privadas. Lo mds que se llega a hacer es una evaluacion de la reaccion que,
como ya vimos, s6lo nos ofrece informacion de si gusto o no e curso y de la actuacion del
instructor y no de si realmente se cumplieron los objetivos establecidos durante la planeacion
de la capacitacion. Queda entonces abierta la propuesta de que debemos trabajar en el
proceso evatuativo de la capacitacion que brindamos a los trabajndores, no sélo como um
necesidad de cerrar el proceso administrativo, sino comio una fuente sumamente valiosa de
donde podremos obtener informacion que nos haga cada vez mejores dentro def drea de
capacitacion.

Elemento C.7

EVALUACION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS

El contenido de este apartado se conserva intacno, no sufre ningin agregado.

EVENTO“D"”
Elemento D.1

CRITERIOS PARA EL CAMBIO CONDUCTUAL, PRODUCCION Y EJECUCION
EN EL TRABAJO.

Elemento D.2

TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE MATERIALES
E INSTRUMENTOS.

Estos dos apartado se conservan con los materiales bibliograficos actuales, no
obtienen ningiin contenido agregado.
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Elemento D3

TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE LAS
DIMENSIONES EN CAPACITACION

Alora que ya hemos definido las dimensiones a evaluar dentro de la capacitacion es
necesario responder a la pregunta ;Con qué instrumentos nedimos?

No importa que dimension vayamos a evaluar, debentos estar seguros de que el
material que utilizaremos cuenta con los siguientes criterios (Reza T. 1995):

Validez: Es decir que realmente vaya a medir lo que pretende, procurando evitar
cualquier distorsion (Kerlinger,1988).

Confiabilidad: Que presente consistencia en los resultados, esto es que si se aplica en
repetidas ocasiones a un mismo grupo los resultados deberin ser semejantes sino igunles
(Kerlinger,1988),

Una vez scitalado, dsto revisemos los instrumentos con los que contamos para
evaluar cada dimension:

Reaccidn; Como ya vimos esta dimension explora solo la opinion de los
participantes con respecto al curso, para esta dimension: contamos con los siguientes
formatos de cuestionarios, (a reserva de que cada instructor formule los suyos propios estas
son algunas alternativas);

Reza (1995, pp.107-115) presenta los siguientes dos formatos para evaluar la
reaccion:
Cuestionario # 1

INSTRUCCIONES: En las siguientes piginas, encontrard un listado de aspectos
relativos al curso en el cual ha participado. Con relacién a cada uno de ellos, le rogamos
exprese su opinidn, poniendo un -valor de 54,3, etc; en el cuadro de la derecha,
considerando el siguiente puntaje:

Si usted cree que fue: Entonces asigne un valor de:
Excelente 5 puntos
Muy Bueno 4 puntos
Bueno 3 puntos
Suficiente 2 puntos

Deficiente I punto



Nombre del cursa;

Fecha de evaluacion/Dia: Mes: Aito:
Nomhre de! Instructor(es):
Sede:
DEL INSTRUCTOR 5

Dio a conocer slc iz los objetivos de su cutso

Domind el tlema

Prepard sus sesioties

Sc contunico con clandad

IiCio v concliyd puntialmente

Supenviso ¢l trabajo en equipo

lustrd el tema con casos practicos

Su desenvolvimicento en cl grupo fue profesional

Fomento Ia participacién del gropo

Acliro dudas

Proniovio 1a integracidn del grupo

DEL CURSO

Se alcanzaron los objetivos

El conocimiento adquirido es aplicable al puesto

Los temas estudindos contiencn un equilibrio teorico-practico

Los teimas contemplaron una secuencia Jogica

Los ¢jercicios y juegos vivenciales fueron ucordes con los contenidos del
cuiso

Los materiales ' manuvales en leados fueron suficientes
DEL GRUPQ

Los participantes s¢ ntostraron interesados

Compartieron sus conocimicntos y expenenciss

Se integraron con la intencion de alcanzar el objetivo educativo

La commnicacién fuc dindmica entre los muembros

La actitud del grupo fuc positiva

L actitud del grupo hacia el instructor y coordinadores fue cordial v de
respeto

La invresion seneml det sru v del evento
DE LA COORDINACION Y OTROS SERVICIOS

La Calidad del trabajo del coordinador

La actividad anterior al cutso fue adecuada (promocidn, inscripciones,
ehtrepa de materales, trimites, ete.)

El auln fue adecuadn y cdmoda

Ll servicio de Ja cafeterla fue completo v satisfactorio

La sluminacién del Jugar fue suficiente

El sanido fue de calidad

La entrega de diplomas fuc oportuna
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APRECIACION GENERAL DEL CURSO
1. La que mds me gustd del curso fue:

2. Lo que menos me gustd del curso fue:

3. Mis sugerencias tendientes & mejorar ¢l curso son:

4. Me gustaria capacitar en Jos siguientes cursos de capacitacion:

INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS: Una vez obtenidos los promedios del
inslructor, curso, grupo y coordinacion, se procederd a interpretarlos.

Para obtener los promedios, bastard con sumar los valores que se hayan otorgado a
cada grupo, dividiéndolos entre el mimero tolal de pasticipantes para obtener la media
correspondiente. El promedio general se obtiene sumando los indicadores y dividicndolos
entre cuatro,

Veamos un ejemplo de como se interpretan estos resultados:

DEL INSTRUCTOR: sujeto [: 4+4+3+44+34244:+34+54443= 39/[1=3.54
sujeto 2: 3+4+3+5+3+4+3+2+4+344= 38/11= 3.45
sujeto 3; 243-+H4+H444+34344+545+3=40/11= 3.63

DEL CURSO: sujeto |: 3+4+345+2+543=20/7= 2.85
sujeto 2; 3+2+44+4+3+445= 25/7= 3.57
sujeto 3; 5+243+443+342=22/7= 3.85

DEL GRUPO: sujeto |; 4+5+5+3+2+544= 28/7=4.00
sujeto 2: J+4+543+4+3+4=26/7= 3.71
sujeto 3: 2+3+444+44343=23/7=3.28

DEL COORDINADOR: sujeto 1; 443+3+2+4+4+5+4= 29/8= 3.62
sujeto 2: 3+34+443+2+5+5+3= 28/8= 3.50
sujeto 3: 5+2+3+4+3434244= 26/8= 3.25

Una vez obtenidos los promedios se obtiene fa media:
DEL INSTRUCTOR:  3.54+3.4543,63= 10.62/3= 3.54
DEL CURSO: 2.85+3.57+3.85=10.27/3=3 .42

DEL GRUPO: 4.00+3.71+3.28=11.51/3=3.83
DEL COORDINADOR: 3.62+3.50+3.25= 3.46
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£ promedio general del curso es:
3.54+3.42+3.83+3.46= 14.25/4=13.56

Los datos obtenidos indican que, en términos generales, el curso cumplié con su
proposito, situandose entre bueno y muy bueno.

CUESTIONARIO ¥ 2

INSTRUCCIONES: Seleccione la opcion que responda, con mayor precision, a su
punto de vista u opinion. Marque una “X", sobre I letra correspondiente.

I. Las exposiciones del instructor, desde el punto de vista teorico.....
a) Estuvieron bien fundamentadas.
b) Bien fundamentadas en su mayoria.
¢) Algunas tuvieron fundamentacion tedrica,
d) Fueron superficiales.
¢) Fueron vagas e imprecisas.

2. La informacion proporcionada por el instructor dusante el curso evento fue:
a) Totalmente actyatizada.
b) Actualizada en su mayor parte.
¢) Una mezcla entre informacion actualizada y conocida.
d) Desactualizada en su mayoria,
¢) Totalmente desactualizada.

3. Los conocimientos y habilidades obtenidas en el curso.....
a) Son totalmente aplicables a mi entorno socio-faboral
b) Son aplicables en su mayoria.
c) Algunos son aplicables.
d) No son aplicubles.
¢) Son inaplicables.

4. Las actividades desarrolladas durante el curso....
a) Fueron perfectamente plancadas.
b) Fueron planeadas en su mayoria.
¢) Algunas fueron planteadas.
d} La mayoria no se plancaron.
¢) No fieron planeadas.

5. Elinstructor.....
a) Expuso claratnente los objetivos de! curso y In metodologia para
alcanzarlos
b) Expuso Jos objetivos genéricos y Ja metodologia a seguir,
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) Menciono los objetivos, pero no la metodologia a seguir.
d) Menciono 1a metodologia a seguir, pero no los objetivos a alcanzar.
¢) No hizo mencion de los objetivos a alcanzar ni de la metodologia a seguir.

6. Durante el curso usted......
a) Comprendid facilmente los temas revisados.
b) Comprendid los temas revisados.
c) Comprendio, aproximadamente la mitad de los temas, sin dificultad.
d) La mayor partc de los temas le resultaron dificiles de comprender.
¢) No pudo comprender ningiin tema.

7. Durante el curso, después de cada exposicion tedrica, se incluyeron.....
a) Ejercicios y précticas acordes con cada tema.
b) Ejercicios y practicas acordes con cada tema.
¢) Ejercicios y practicas apropiadas para, aproximadamente, I mitad de los
temas,
d) Ejercicios y pricticas muy pocos temas.
¢) No hubo ¢jercicios ni pricticas en absoluto,

8. Durante el curso, el instructor.....
a) Siempre verific si habla comprendido e! tema, antes de pasar a otro.
b) Por lo general verificd la comprension de! tema,
c) Algunas veces verificd 1a mayoria la comprension del tema.
d) Nunca lo verifico.

9. Durante el curso, ¢! instructor..,..
a) Siempre uclard todas las dudas que se le presentaron sobre el tema.
b) Por lo general aclaro las dudas,
¢) Algunas veces aclaro las dudas.
d) Aclard unas cuantas dudas,
€) No aclaro ninguna duda;

10. ;, Logré usted los objetivos del curso?
a) Si
b) No

11. Considera que los medios de ensefianza usados (pellculas, retroproyector, 1Aminas,
etc.) fueron........
a) Acertadamente seleccionada para cada tema.
b) Cumplieron con su proposito.
c) Algunos fueron apropiados y otros no,
d) En su mayoria, no fueron apropiados.
¢) Ninguno fue apropiado.
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12. El material que se le proporciond fue utilizado en su totalidad durante el curso.
a) St
b) No

13. El material que sc le proporciond esta claramente redactado.
a) St
b) No

14, La comunicacion del instructor fue;
a) Extraordinaria
b) Muy buena
¢) Buena
d) Regular
¢) Deficiente

15, El instructor se mostré afable:
a) Siempre
b) La mayor parte de las veces
¢) Algunas veces
d) En pocas ocasiones
¢) Nunca

16. El instructor se esforzd por manterier el interés de los participantes:
a) Durante todo ¢l curso
b) La mayor parte del curso
c) Algunas veces
d) En pocas ocasiones
¢) Nunca

17. El instructor estableci, con precision las reglas del juego del curso:
a) Si
b) No

18. El instructor mantuvo al grupo:
a) Siempre activo
b) Activo
¢) Algunas veces activo
d) La mayor parte de las veces pasivo
¢) Siempre pasivo

19. Elinstructor encauzo las actividades de! grupo hacia el aprendizaje del tema:
a) Siempre
b) Casi siempre
c) Algunas veces
d) Pocas veces



¢) Nunca
Como puede verse todas Ias preguntas anteriores permitirin obtener informacion
valiosa para revisar el comportamiento del instructor, ¢l alcance de los objetivos, la dindmica
del grupo, ete. El aprovechamiento de los indicadores que se obtengan serdn cn beneficio del
proceso de capacitacion.

Por su parte Smith y Delhaye (1990, pp.119-121) presentan el siguicnte cuestionario
para la evaluacion de Ia dimension de reaccion:

CUESTIONARIO DIARIO

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:

FECHA:
CALIFICACIONES  Excelenle Bueno  Satlsfactorio  Superficlal
Pohre
Titulo de la sesion Contenido
Titulo de lu sesion Contenido
Presentacion
Titulo de Ia sesion Contenid
Presentacion
Tilulo de ln sesion Contenid
Presentacion
Tivulo de lu sesion Conlenidi
Presentacion

(Cual fue el punto més sobresaliente del dia? ;Porqué?

L Cudl fue el punto més bajo del dia? (Porqué?

HOJA DE EVALUACION DE PROGRAMA

1. ¢Cudles fueron los objetivos de este programa?
a.
b.
¢
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2. Representan estos objetivos las verdaderas necesidades de capacitacion de su trabajo?
I 2 3 4 5
De ninguna manera Unpoco  Medianamente  Bien representadas — Representadas exiclamente

3. ¢n que medida logra e programa sus objetivos?
1 2

3 I §
De ninguna manera Un poco Satisfactariamente  Muy bien Exactamente

4. ;, Qué dejaria usted fuera del programa?

5 ¢ A que se le podria dedicar menos tiempo?

6 ¢, Que seincluiria (agregaria)al curso?

7. (A qué se Je podria dedicar mas tiempo?

8. (Estuvo usted en condiciones de relacionar ef contenido del progranta con lo que usted ya
sabia? ;De qué manera?

9, $Qué técnicas de capacitacion utilizadas en ¢ programa fueron eficaces? J, E incficaces?

10. Si fo desca, haga cualquier otro comentario que considere apropiado

Aprendizaje: Para la evaluacion del aprendizaje tenemos que Reza (1995) propone
utilizar prucbas acupacionales, para lo que es necesario considerar aspectos como: la
descripcion del puesto, 1a organizacion de la prueba o examen con base en fa - estructura de
ln descripcion del puesto y formular las preguntas y objetivos lo mas objetivamente posible,
todo ésto con el fin de que midan exactamente lo que se necesita para desempefarse en le
puesto; determinar lo mis exactamente posible los criterios para establecer los factores de
valoracion, concretando las normas correspondientes; registrar todas las pruebas piloto
necesarias con el fin de determinar In validez de la prueba.

El siguiente cuadro nos presenta un ejemplo de como habrd de estructurarse una

prucba ocupacional, tomando como base Ja descripcion del puesto de coordinador de cursos
de capacitacion (Reza,1995).
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" Ficha bdsiea de descripcién del puesto

Puesta: Coordinador de Cursos de Capaeitaelén

Listado de| Conacimientos  y|Valor  § Nomero de | Alcance de la Pregunta

funciones (por | habilidades  parafde  iafpreguntas

orden de | desarroHarlas funcion A B C

importancia) en %

i. Coordinacién de | Informacion

CVEN10s de| suficiente sobre fos

capacitacion procedimientos  a| 25% 15 4 4 7
realizar  antes, 'y
despuds del curso

2. Reclutimiento y | Manejo de (éenicas

seleccidn de | para ¢l

instric-tores reclutamiento y| 20% 12 3 k) 6
seleccion de
instructores il

3. Deteccion  y| Conocer el mercado

evaluacion  dela|local y forineo de

oferta  para  los{ despachos,

servicios de| instituciones y

capacitacion personas fisicas que| 15% 9 4 3 2
ofrecen servicios de
capacitacion y
desarrollo de
fecursos fllumanos

4 Normatividad | Hacer presvpuestos,

presupuestal realizar  trdmites

contable intermos y organizar| 10% 3 2 2 2
documentos
contables

5 Disefio  y|Elaborar sus propios

seguimiento de | programas y darles

progratias scguimicnto  para} 0% b i 2 1
cofocer sus avinces

6 Elaboracion de [ Manejar

dingndstico de| metodologfas  de

necesidades de| diagndstico 0% 6 3 2

capacitacion y
desarrollo

7. Administracion de
recursos inateriales

Suber clegir y utilizar
los implementos,
mobiliuric y equipo
necesarios pars cada
evento de capacitacion

Comprender las
metodologiss para ef
diseflo de cuusos
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La elaboracién de estos cuadros puede Hevarse a cabo de la siguiente manera;

1. Listado de funciones por orden de importancia: Una vez que sabemos qué
actividades se realizan dentro del puesto, ésto lo obtenemos por medio del analisis de
puesto, se procede a ordenarlas por orden de importancia.

2, Conocimientos y habilidades para descrpefiarlas: Aqui se establece qué se
necesita saber para llevar a cabo cada una de las funciones anteriores para de esta manera
orientar el contenido de la pnieba al puesto de que se trate,

3. Valor de Ia funcién en términos de porcentaje; Agui debe determinarse ta
magnitud de carga de trabajo que la funcion requiere en términos del nivel de
responsabilidad y el impacto,

4. Nimero de preguntas: Se determinan con base en el peso que eada de las
funciones posea, es decir, aquelia tarea cuyo porcentaje sea mayor deberd tener un mayor
nimero de preguntas que el de la funcion con un menor porcentaje,

5. Alcance de 1a pregunta: Se refiere a la profundidad que se desee tenga la pregunta.
Esta se refiere al nivel taxondmico que deseamos lograr,

Por otro Iado, la D.G.C.P afirma que para establecer el grado de aprendizaje
obtenido por los asistentes al curso de capacitacién contamos con técnicas de evaluacion
que, pueden clasificarse en tres categorias que son:

¥ Las técnicas de resolucion de problemas que consisten en plantear una serie de
preguntas que deben ser resueltas por los participantes a partir de conocimientos
proporcionadas por el instructor. Se usa bAsicamente para evaluar el aprovechamiento de los
participantes. Y se divide en:

- Prucbas abjetivas: que se dividen en dos:
+ por suministro: respuesta breve y completamiento
- seleccion: faiso-verdadero, respuesta alternativa, casamiento y seleccion muitiple,
- Pruchas de ensayo o temas: que son pruebas de un solo elemento que
permite saber la forma en que los sujetos organizaron su informacién, Los reactivos que se
usan son de: respuesta restringida y de respuesta extensiva.

* Téenicas de solicitud de productos o conductas especificas que consisten en pedir
al participante productos de trabajo que reflejen lo que se le esta ensefiando; éstas se dividen
en siete instrumentos que sonm: proyectos, monografias, ensayos, reportes, participacion,
informes orales y demostraclones,

* Técnicas de observacion. Estas técnicas nos permiten evaluar In ejecucion - del
participante en condiciones naturales o simuladas, aqui interesa evaluar el proceso; lo cual se
refierc a los pasos que se siguen en la realizacion de una tarea especifica, el producto no da
¢l resultado final, para eflo contamos con tres diferentes instrumentos como son: las listas de
verificacion o cotejo, registros anecddticos o bien escafas estimativas.



Ahora bien, una vez que hemos decidido la técnica que utilizaremos para establecer
el nivel del aprendizaje obtenido por los capacitandos, deberemos tomar en cuenta las
siguientes consideraciones para la elaboracion de los instrumentos de evaluacion:

1° Que los reactivos tengan relacion directa con los objetivos del curso

2° Que se refieran a temas realinente desarrollados en el curso

3° Que tengan claridad de redaccion

4° Que las instrucciones sean claras y de ficil comprension

5° Que sea posible calificarlas objetivamente

6° Que los reactivos se refieran a la informacion mis importante y no 4 la superflua

7° Que los resultados sean dados a conocer a los evaluados y a las partes implicadas
en el proceso de capacitacion.

Seguimiento: Conio ya vimos durante esta fase lo que se hace es una evaluacion del
trabajndor en su ejecucion en el trabajo una vez que el curso termind; nuchos autores
consideran la evaluacion de seguimiento como una fase muy importante, sin embargo poco o
nada se ha hecho para establecer como llevarla a cabo. A esta dimension anteriormente se fe
conocla como evaluacion de ejecucion en el trabajo, para realizar la evaluacion de esta
dimension contamos con dos alternativas una proporcionada por Jiménez y Laftitte (1981) y
otra proporcionada por Ayala e Iniesta (1992),

Jiménez y Laffitte (1981) establece que para realizar 12 evaluacion de la ejecucion en
el trabajo se puede hacer antes una determinacion de instancias para facilitar la medicion,
estas instancias son:

a) Conductuales: lo que hace el sujeto en su lugar de trabajo
b) Productos permanentes: los resultados concretos de la accion del sujeto.
¢) Organizacionales; aumento y disminucion de la productividad de la empresa.

Estas instancias pueden medirse mfs ficilmente si se realiza un seguimiento, a través
de un disefio A-B-C en el que como ya vimos, la A es la linea base que se establece antes de
la intervencion; la B es la intervencion en si misma es decir la aplicacion de Ia capacitacion y,
en este caso la C es ¢l seguimiento que se hace para ver hasta que medida perduran los
efectos de la capacitacion, con esto podremos ver los cambios logrados desde la linea base
hasta el seguimiento.

Para observar Ia conducta existen tres tipos de registros conductuales:

1) Registros autométicos; son aquetfos en que no interviene el organismo para
realizar la medicién por ejemnplo: el reloj checador,

2) Registros de productos permanentes: son aqueflos en los que se obfienc un
producto concreto como resultado de la acci6n del sujeto por ejemplo: el mimero de hojas
hechas.

Para este tipo de regjstro contamos con el siguiente formato:
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Nombre: Puesto:
Observador:

Producto Final Fecha Producto Terminada Praducto no
terminado

3) Registros observacionales: son en los que se requiere cuando menos d¢ dos
observadores que van a registrar la conducta de los sujetos en cuestion. Estos registros
pueden ser:

a) De Frecuencia: en donde lo que se hace es registrar el numero de veces en que ¢l
sujeto presente la conducta previamente descrita, en un lapso determinado.

b) De Intervalo: en este tipo de registros lo que se hace es ver si hay o no ocurrencia
de Ia conducta prescrita en un intervalo determinado previamente deberemos anotar todas
las veces que la conducta aparezea durante el intervalo.

Para este registro contamos con el siguiente formato:

Nombre: Puesto Fecha
No. de Registro Observador:
Conducta 9:30 - 9:45 9:45-10.00 10:30-10:45 11:45-12:00

¢) Flash: en él el observador establece contacto visual con la persona observada cada
determinado tiempo, es decir, a intervalos fijos y en forma instantfnea, para enseguida
anotar la conducta que estaba exhibiendo la persona en ese momento.

Para ello podemos utilizar cf siguiente formato de registro:

Nombre: Puesto Fecha
No. de Registro Hora Inicio: Hora Fin:
Observador;

Observaciones Hora Conducta Observada

d) Muestreo de tiempo: El observador no establece contacto visual con la persona
observada sino hasta el final del intervalo, registrando de forma instantanea la ocurrencia de
Ia conducta prescrita.
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Para ello tenemos el siguiente formato de registro:

Nombre: Puesto Fecha
No.de Registro Hora Inicial: _ Hora Final:
Qbservador;
Conducta Observaciones Qcurrencia
(hora)

e) Actividades planeadas: este registro se utiliza cuando se van a observar grupos de
gente que realizan una misma actividad, lo que se hace es que en intervalos previamente
establecidos se observa al grupo para ver cuéntas estan realizando la conducta prescrita y
cudintas personas son en total, para que con estos datos se saque un porcentaje de la gente
que ejecuta la conducta. '

Para ello se puede usar el formato siguiente:

Observador: No de Registro;
Fecha:

Conductao | Lugar Hora | No. de Personas | Total de personas | % de personas en
Actividad en actividad _ actividnd

f) Duracion: en este tipo de registro se tiene determinado el tiempo en que el sujeto
debe ejecutar la conducta y se ve si el sujeto ¢jecuta dicha conducta en un tiempo menor o
igual al determinado, sefialando a ocurrencia o no de la conducta,

En el siguiente formato vemos como llevar a cabo un registro de duracion:

Nombre: Puesto: Fecha:
No de Registro; Observador:
Conducta Duracibn Duracién Registrada Qcurrencia
predeterminada
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Otra forma en que podemos medir la ejecucion en el trabajo es a través de un test-
retest, el cual consiste en aplicar un pretest, dar el programa y al final aplicar un postest,
pasado un tiempo se aplica nuevamente el mismo y si se pide por escrito se considera un
registro de producto permanente ( Jiménez O. et al, 1980).

Con lo que hemos visto podemos establecer que el procedimiento para este tipo de
evaluacion es biisicamente el que sigue:

1. Criterio ( Identificacion de la conducta)

2. Determinacidn del registro

3. Elaboracion del plan de observacion, como se va a realizar la identificacion
de variables

4. Aplicacion del registro.

5. Evaluacidn, en donde se establecen los resultados encontrados.

Por su parte Ayala et al.(1992, pp.98-102) seialan que la evaluacion del seguiniento
es dificil de aplicar debido a que los empresarios se muestran renuentes a iavertir mis tiempo
y dinero en dste proceso previendo dicho inconveniente proponen que dicho proceso se
lleve a cabo desde Ia deteccion de necesidades atravesando por la elaboracion de objetivos y
los distintos tipos de evaluacion de acverdo 2 su amplitud. La forma de evaluar la
dimension de seguimiento ¢s:

* Informar a los jeles de los capacitandos los logros que sepretenden
aleanzar a través de la capacitacion de sus trabajadores, para, de esta manera, ayudar al
trabajador propiciando que lo asimilado durante la capacitacién sea de utilidad en su puesto
de trabajo.

* Sencibilizacion al compromiso, si el participante no desea aplicar lo
aprendido, aun teniendo el conocimiento, serd imposible observar cambios en el desempefio
de su trabajo. Por ello es necesario sencibilizarlos sobre Ja importancia tiene el llevar a la
practica la capacitacion recibida. Para lograr dicha sencibilizacion el ITESM (1990) propone
que “al inicio de cada curso, independientemente del curso de que se trate, se incluya como
primer tema ¢l compromiso, en donde se explique al participante en qué consiste -un
comproniiso, en donde se explique al participante en qué consiste un compromiso, qué
elementos lo conforman, qué personasa pueden comprometerse y por qué deben hablarse de
fechas de cumplimiento,

* Elaboracion de compromiso (Determinacion de conductas o acciones
especificas) es necesario que el instructor conozea las caracteristicas del trabajo que realiza
¢l participante, en ocasiones dichio conocimiento es demasiado superficial. Asi cuando el
participante desea aplicar a su trabajo lo aprendido durante el curso se encuentra con
dificultades que se fo impiden.

Esto provoca que los resultados de la capacitacién, al menos dentro de.la

organizacion sean considerados inservibles, pues el participante no encuentra como
aplicarlos en su trabajo. Para evitar ésto es necesario que !a determinacion de objetivos sea
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llevada en base a las necesidades encontradas durante la DNC, también es nccesario pensar
en las caracteristicas de los participantes a que se deslina es¢ eurso.

Por eso, cuando se imparte un curso se deben dar a conocer a los participantes el
objetivo general y los objetivos particulares, terminales o especificos. Asi al 1érmino de cada
tema, los participantes deberan detenminar la accion o conducta especifica que aplicaran en
la actividad laboral que realizan, con el fin de utilizar los conocimientos adquiridos. Estas
acciones especificas seran dennminadas compromisos (Ayala et al. 1992, p. 102).

* Evaluacion Formativa , durante la cual se determina en qué grado van
siendo logrados Jos objelivos del curso, en caso de notar que deficiencias en su
cumplimiento el instructor deberd tomar las ncciones correctivas necesarias, evitando, de
esta manera, que los errores presentados durante esta evaluacion sean llevados al desempefo
del trabajo.

* Evaluacion de Reaccion, nos permite saber la opinion del trabajador en
cuanto al desarrollo del curso, con ella podremos corregir las siluaciones necesarias para
lograr que los compromisos sean aceptados y cumplidos por los trabajadores capacitados.

* Sesion de revision de compromisos, Ayala ¢ Iniesta (1992, p. 104) praponen
que al finalizar la Gltima sesion del curso se fije la fecha de la primera sesidn de seguimiento.
Propaninedo que ésta sea de quince a veinte dias despés de terminado el evento, a fin de dar
oportunidad al participante de aplicar a sus funciones los conocimientos adquiridos. Ademds
este periodo deberd permitir detectar obstaculos en-el cumplimiento de los compromisos
generados en el curso para tomar medidas correctivas a tiermpo.

Durante esta primera sesion de seguimiento, coordinada por ¢l instructor, se realiza
un resumen del contenido del curso y se aplica un examen sumalivo de conacitnientos
tedricas y practicos.

Posieriormente se revisan avances en el cumplimiento de los compromisos, se
exponen las causas y la forma en que pueden superarse estos problemas.

Al término de esta sesidn el instructor hace entrega a los participantes de- las
constancias y/o dipliomas de asistencia al curso, mismos que serviran como incentivos por el
esfuerzo reakizado en el cumplimiento de compromisos y se acuerda la fecha de la proxima
sesion de seguimicnto.

Elinstructor elabora un informe sobre avances, problemas y seguerencias para lograr
¢} cumplimineto de los compromisos, que después cnvinrd ‘a los directivos de la
organizacion.

* Sesiones consecutivas de seguimiento, El tiempo entre una sesion y otra es

recontendable que varie de dicz a quince dias, considerando los obstaculos que los
participantes enfrenten en el cumplimiento de los compromisos.
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Al inicio de cada sesion de seguimiento se hace un breve resumen de la reunion
anteriro y se proscgue inmediatamente con la revision de compromisos. Es importante
mencionar que en estas sesiones ya no se llevan a cabo exdmenes de canocimientos.

Posteriromente el instructor deberd revisar el avance de  compromisos de cada uno
de los participantes, con ¢l objeto de conocer los obsticulos presentados y los logros
alacanzados.

El namero de sesiones dependerd de los avances que se vayan alcanzando. Si
contintan los obstaculos para aplicar lo aprendido, las sesiones seguiran realizandose hasta
que se eleminen los impedimentos para cumplir los compromisos generados.

En resumen {a forma de evaluacion de segumiento que proponen Ayala e fuista se
basa en lo siguiente: Una vez que el curso a sido planeado, las ncciones de apoyo se han
establecido y el curso ha sida impartido deberemos confirmar las sesiones de revision de

compromisos y Hevartas a cabo, la manera en que estas sesiones se deberdn dar se presenta
en ¢l siguiente esquema:

SESION DE REVISION DE

COMPROMISOS
{INCLUYE EXAMEN TEQRICO)

ACCIONES NO
CORRECTIVAS |«..... | HUBO AVANCES

3 dsi

FOTE—— FIJAR FECHA
NUEVA SESION

Isi
ACCIONES NO
CORRECTIVAS |«......| HUBO AVANGES

t Vst

2 uueenanNQmenee | PARTICIPANTE
CAPAZ DE
AUTOEVALUARSE

L

FIN
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Costo-Beneficio: Para llevar acabo esta evaluacion fo primero que debemos hacer
es: recopilar y categorizar los costos; ésto se puede llevar a cabo dentro de las diversas
actividades que forman el proceso de capacitacion. Mian Castillo (1995) menciona que “Por
lo general el término costo se relaciona con los gastos directos que genera una actividad
determinada que tiene un presupuesto limitado. También se relacionan con lo que se Hlama
costos de contabilidad o rendicion de cuentas” Levin (1983) menciona que el costo es ™ el
expendio financiero asocindo con una actividad determinada. Sin embargo, el registro de
costos seria una tarea relativamente simple si se tratara solamente de rendir cuentas y ajustar
cifras”.

Los costos de cada funcion de la organizacion deben ser obtenidos de diferente
manera Kearsley G. (1982) establece que “ en términos simples, la administracion de
progranias de capacitacion y educativos, pueden ser reducidos a un acto de balancear
costos y resultados. Los costos son aquelios que se incurren al plancar, desarrollar, conducir
y evaluar programas instruecionales. Los resultados son aquellos rendimicntos que se espera
producir, como una consecuencia directa o indirecta de Ia instruccion. Estos rendimientos
tipicamente incluyen mejoras en la ejecucion del trabajo o una mejora en la actitud,
satisfaccion o moral”,

A continuacion se presentan tres propuestas metodologicas para el cileulo del
andlisis costo-beneficio.

En “ Factores que influyen en la eleccion de un método de capacitacion”, enla parte
correspondiente a “rentabilidad para la empresa de la capacitacion en la fabrica”, Zymelman
M.(1978), propone la siguiente ecuacion de equilibrio:

mCt+Wat-Qatn = Qst - Wst
t-(1+nt =m+l (1)t

en la que:
C t = costo de capacitar & un trabajador durante la unidad de
tiempo t _
Wat = salario del trabajador en adiestramiento durante t
Qat = valor de la produccién atribuible al trabajador en
adicstramienta durante t
Wit = salario de un trabajador calificado durantet
Qst = valor de la produccion atribuible a un trabajador calificado
durantet
r = tasa de descuento de la empresa
t = subindice de tiempo
ni = duracién del periodo de capacitacion
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n - periodo de tiempo que el trabajador calificado permancce en
la empresa

En el "cilculo del costo-beneficio de la capacitacion” Lara di Lauro (1978), propone
la siguiente igualdad para el clculo del costo total:

CT- I'Ci
i-0

donde: Ci es el costo incurrido en el tiempo i,i = 0, n

Para el calculo del beneficio total, presenta lt siguiente expresion algebraica:

B =3"Bi
i=0
donde: Bi son los beneficios obtenidos en el tiempo i,i = 0, m ( por lo general
Bo=0)

En “determinacion del costo despuéds de haberse llevado a cabo el adiestramiento”,
Valencia (1982), propone la siguiente formula:

CT=1"Ci
i=0

donde: Ci es el costo incurrido en ¢l tiempo i; el periodo o, n es aquel en el
se presentan los costos,

Para la  “determinacion del beneficio después de haberse realizado el
adiestramiento”, propone la siguiente expresion:

B =" Bi
i=0

* tedricamente m representa el momento en el cual se dejeria de percibir
beneficios; esto se interpreta como momento en el que, atn cuando haya beneficios, ya no
son considerados por poco significativos, o bien son considerados a perpetuided si m =
infinito.

Como podemos apreciar estas formulaciones mateméticas y andlisis-estadisticos no
son fciles de aplicar, ademas de que, como sefiala Lara di Lauro (1978), requicre de la
adopcion de numerosos hipotesis de trabajo, las cuales deben ser Jo més prudentes posibles,
para que pueda haber un margen de correction, en caso de que las condiciones de gjecucion
del programa sean menos favorables que las previstas.



En realidad los psicologos capacitadores, generalmente no siendo contadores,
economistas o administradores, carecen de los conocimientos necesarios para llevar a cabo
un andlisis financiecro como el que estas formulas requieren, con ello tienen pocas
herramientas para reportar informacion especifica que demuestre wi objetivo andlisis del
costo-beneficio.

Considerando dicho inconveniente Reza (1995) propone los siguientes pasos para
llevar a cabo la estimacion del costo-heneficio de una manera sencilla y efectiva.

a) Establecer el perfil ideal del puesto de trabajo a evaluar.

b) Determine el desempefio actual del trabajador en su puesto de trabajo. Compare
su perfil ideal contra su desempefio actual,

¢) Evaltte ¢f desempeno: Precise en que medida se han alcanzado los estandures del
puesto y cuiles no, determinando las causas que lo han facilitado o impedido.

d) Determine sus necesidades precisas de capacitacion. Formule estdndares de
rendimiento.

¢) Formule programas tendientes a satisfacerlns. Establezca con claridad y precision
sus objetivos instruccionales, de la empresa, del drea y del puesto de trabajo, revise su
compatibilidnd. Tenga cuidado en verificar cn que medida es compatible el objetivo
educativo o del curso, con Ia necesidad detectada o si solamente es compatible para fos
fines def curso en si.

1) Desarrolle los programas de capacitacion. No pierda de vista que la complejidad
del disefio y programacion de ku capacitacion esta en razon directa a las caracteristicas de Ia
estructura ocupacional de la empresa, mis que al nimero de trabajadores que la conforman.

g) Cuantifique el costo por persona, por curso, por programa y por drea.

h) Evalde el resultado de sus programas de capacitacion en términos de aprendizaje,
penetracién y reaccion. : ‘

i) Verifique e} desenvolvimiento del trabajador en su puesto de trabajo, obtenga
estandares y compérelos con los que tenla al principio del proceso.

j) Calcule e} costo de la ineficiencia o de los errores que se producian por el
trabajador antes de ser capacitado.

k) Calcule el costo de la ineficiencia o de los errores que se producen por el
trabajador después de ser capacitado.

1) Compare ambos factores de costo por ineficiencia.

m) Relacrone el anterior indicador-con el costo del programa o curso/ evento de
capacitacion.

n) Analice, cualitativamente, las mejoras observadas del trabajador en su puesto de
trabajo, en términos de efectividad para desempefarlo. '

Si resulta que ¢l beneficio es mayor a la inversion realizada estaremos hablando de
una buena rentabitidad de la capacitacion; si por el contrario, la inversion resulta ser mayor o
igual a los beneficios obtenidos, deberemos hacer ajustes necesarios para cambiar esta
situacion. Es indispensable que, para que la capacilacion resulte realinente cfectiva y
significativa, el costo sea menor a los beneficios obtenidos..
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Elemento D.4
TECNICAS PARA LA EVALUACION DE INSTRUCTORES

Anteriormente hicimos mencion de la importancia de Ja evaluacion de la capacitacion
en sus diferentes dimensiones, estableciendo el porqué debemos evaluar a los participantes y
a los materiales de instruccion, sin embargo es también importante evaluar al instructor ya
que en ¢t recae la responsabifidad de lograr que los objetivos de ta capacitacian se cumplan.

Asi por ejemplo Darling (1986) cita como un programa para evaluacion de instructores
ftamado MANATT.

El MANATT es un programa de evaluacidéa de beneficio mutuo que toma como
base fa evatnacion segin los objetivos. Estos tltimos son fijados por la institucién educativa
y la administracion, una vez establecidos los objetivos se contemplan los logros del
instructor con respecto af nivel de eficiencin que presente en aspectos relativos a:

- Técnicas de ensefianza

- Relaciones interpersonales
-Manejoy direccion de las sesiones
- Estimulacion iutelectual

El proceso para obtener estos datos se conforma a través de: una entrevista inicial y
una entrevista final entre fa persona que va a evaluar y el instructor ; el uso de evaluacion en
el aula y con un autoinforme del instructor.

A través de este proceso se facilita la elaboracion de un plan de perfeccionamiento
del instructor estructurado en base a objetivos especificos.

Las técnicas que tenemos para reatizar i levantamiento de informacion sobre la
evaluacion del instructor se dividen en dos:

| Técnicas que implican In intervencidn directa del instructor.. Estas se
dividen eu;

* Entrevistas
* Observacion en el aula
* Autoinformes

2. Técnicas en las que el instructor permanece alejado, es decir que no
interviene directamente en su eyaluacion, como fo hace en las técnicas aiteriores. Estas
técnicas son:

* Test de Competencia
* Las calificaciones de los capacitandos con respecto al instructor
* Los resultados de la evaluacion del aprendizaje reatizada en los capacitandos.



Veanios en que consiste la aplicacion de dichas técnicas.

Entrevista.  Suele practicarse en dos momentos: al comienzo del proceso de
evaluacion y al final del mismo. La primera se realiza para coordinar actividades y la segunda
para llegar a conclusiones y programar un proceso de perfeccionamiento de las técnicas
utilizadas por el instruetor durante el curso. La realizacion de I entrevista dependera de los
objetivos que pretenden lograrse a partir de fa capacitacion,

Observacion en ¢l aula: Esta técnica consiste en definir operacionalmente las
conductas que del instructor habrin de registrarse durante fas sesiones del curso, esta
técnica nos permite obtener datos sobre la actuacion directa en condiciones reales de
trabajo; sin embargo, presenta algunas limitaciones como ¢f hecho de que al sentirse y
saberse observado por alguien ajeno al curso el instructor se sentira presionado y variarg su
rendimiento, también existe In posibilidad de que se cometan errores durante ef registro por
parte del observador. Al no tomar en cuenta estos factores puede hacerse una evaluacion
poco objetiva que no demuestre la verdadera actuacion del instructor durante ¢l curso.

Autoinformes: Consiste en la elaboracion de una autoevaluacién del instructor sabre
su desempefio durante ia instruccion, esta autoevaluacion generalmente abirca puntos sobre
(Qué tan bien domind el tema?, ;Qué problemas surgieron durante las sesiones? ¢ Como las
resolvio? ete.

Tests de Competencia: Estos ya implican una menor participacion del instructor ya
que se limita a contestar a una determinada seric dé preguntas sobre los puntos que abarca
la instruccion. Desde una perspectiva tecnoldgica estos tests nos permiten una mayor
objetividad, evitando asf los problemas dé sesgo que presentan fas técnicas de observacion.

Calificacion realizada por los alumnos: Esta técnica busca recoger-la opinion de las
personas directamente implicadas- en las actividades del profesor, es necesario que su
aplicacion se realice dentro de un ambiente libre de tensién y conflictos ya que estos podrian
afectar Ia evaluacion del instructor. La presentacion de esta técnica generalmiente se hace a
través de cuestionarios un ejemplo de estos cuestionarios son los reactivos vistos en la
evaluacion de reaccion con respecto al instructor; su principal debilidad se manifiesta en'los
problemas de validez y confiabilidad. Esta técnica es 1a que conocemos como evaluacion de
la reaccian, solo que aqui solo pretende medir el rendimiento del instructor y no de lo demés
puntos sefialados durante !a explicacidn de dicha dimension de evaluacion.

Resuitados en el aprendizaje de los alumnos: Esta técnica se refiere a basar ja
eficacia del instructor con respecto al aprendizaje de los alumnos, puede medirse a través de
fos productos elaborados por los capacitandos después del curso, comparéndolos con'los
productos realizadas antes de la imparticion de fa capacitacion. La aplicacion de esta técnica
como factor tinico para evaluar el desempefio del instructor resulta inconveniente, ya que no
podemos asumir que exista una relacion directa entre la actuacion del instructor y el
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resultado del aprendizaje de los alumnos; en segundo lugar existe el problema de delimitar
qué se entiende por aprendizaje y qué técnicas se van a utilizar para evaluarlo.

Utilizacion combinada de las técnicas: Hemos visto ya que estas técnicas presentan
algunas fillas al ser utilizadas como unico instrumento de evaluacion para el instructor, es
por eso que es conveniente aplicarlas de manera combinada para que las deficiencias de una
sean cubicrtas con otra, es decir deberemos escoger aquellas téenicas que en su conjunto
puedan contribuir o una evaluacion lo mas acertada posible de Ia funcion docenie, tratando
de superar al tiempo, en su relacion mutua, los problemas que cada una presenta. Es
recomendable que se combinen las técnicas de evaluacion “desde afuera™ con las de
intervencion directa, especialmente en aquellas en las que como la entrevista y el
autoinforme nos proporcionen datos que pudieron pasar por alto los observadores o
evaluadores externos.

Como hemos visto a lo largo de este apartado la evaluacion de ln capacitacion es
sumamente importante ya que a través de ella podemos determinar los ajustes necesarios
para lograr un mejor desarrollo de cursos fisturos, es decir su principal funcion es fa de
permitirnos conocer los resultados de nuestra accion capacitadora conociendo en qué partes
resultd deficiente para con ello tomar las decisiones convenientes para su mejoramiento.
Desgracindamente los especialistas en este campo no le conceden mayor relevancia, ya que
es un proceso que implica tiempo y mayores gastos, sin embargo es conveniente sefialar que
a la larga estos gastos nos traerdn ahorros, pues al detectar las carericias de un programa se
evitard que en eventos futuros se presenten y dejen los mismos huecos que dejaron durante
la primera aplicacion

EVENTO “E" CURSOS DE CAPACITACION EN EL MERCADO
NACIONAL

Elemento E.1
CURSOS DE CAPACITACION EN EL MERCADQ NACIONAL

La actual situacion economica por la que atraviesa nuestro pais, lleva a las
organizaciones a planear y decidir mas claramente cuiles son las necesidades que tiene para,
a partir de eso, decidir qué cursos habré de elegir para capacitar a su personal. Al visitar
algunas consultorfas de la Ciudad de Méxica nos encontramos con que las solicitudes de
crpacitacion externa de las empresas han disminuido notablemente, Sin embargo atn existen
demandas especificas, veamos cudles son estas:

La Lic. Ana Alvarez Martinez, Directora de SCAP (' Servicios de Capacitacion 'y
Adiestramiento de Personal) sefiala que dentro de su organizacion los.cursos mas solicitados
son aquellos que van dirigidos o mandos medios y operativos, mientras que ¢l nivel menos
demandado es e} gerencial y/o directivo. Los cursos actualmente impartidos por SCAP son:

- Nivel Directivo: Planeacion Estratégica
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Calidad Total

Creatividad y Asertividad

Reingenieria de Procesos Administrativos o Produccion
- Nivel Medio: Reformas fiscales del sexenio

Comportamiento Organizacional

Produccion

Técnicas de Supervision
- Nivel operativo:  Excelencia Secretarial

Ortografia

Redaccion

Asi como cursos de computacion en diferentes paquetes que pueden ser impartidos
a cualquier nivel, segin sean las necesidades de la cmpresa,

De entre las empresas en las que SCAP brinda sus scrvicios estan: Secretarfa del
Trabajo y Prevision Social, Ferrocarles Nacionales de México, Secretaria de
Camunicaciones y Transporte, Loteria Nacional, Nacional Monte de piedad, Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, SECOFI, Departamento del Distrito Federal, SEPOMEX,
FIDELEC, BANAMEX, BANOBRAS, ATLANTICO, Alarmas de México, Banco de
México; etc.

Por su parte la Lic. Nelda Pinto S, Coordinadora didactica de CAPINTE, 8.C
(Capacitacion Integral, S.C) menciona que los niveles a los que mis se le solicita capacitar
son los mandos Directivos, de Gerencia Media, Supervisores y Secretarales, sin que esto
signifique que no se les pida capacitacion para los niveles operativos. Ahorn bien los cursos
(ue mas se le solicitan a CAPINTE son: '

- Formacion Profesional de Administradores de la Capacitacion (FAC)
- Reingenieria de Procesos Administrativos

- Formacion Profesional de Instructores de Empresa (FORI)
- Multihabilidades de Supervision

- Formacion de Supervisores como Instructores

- Excelencia Secretaria

- Relaciones Humanas y Trabajo en Equipo

- Estrategias y Técnicas de la Venta Profesional

- Venta Efectiva por Teléfono (Telemarketing)

- Analisis de Problemas y Toma de Decisiones

- Negotiacion Efectiva

- 1S0O 9000

De entre las empresas a las que presta sus servicios CAPINTE tenemos: Ameses
Eléctricos, Aceros Corsa, Aguas Minerales Pefiafiel, Alcatel Indetel, Aurrera, Bacardi,
Bachoco, BANAMEX, Banca Cremi, Banca Serfin, Banco Unién, Bridgestone Firestone,
Cimara de Senadores, Celanece Mexicana, Cementos Apasco, Cementos Cruz. Azul,
Centro de Capacitacion para Ia Industria Quimica, Cerveceria Cushutemoc, Cerveceria
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Moctezuma, Cia Nestlé, Ciba Geigy, Coca Cola, Ericson, Ford Motor Co, Liverpool, Pepst
Cola, Sanborn’s, Schering Mexicana, SEDESOL, Servicio Panamericano de Proteccién,
Sherwin Williams, Siderirgica Lizaro Cardenas, Skytel, Telcel, UNITEC, Wella, Xerox;
elc.

El Centro Industrial de Capacitacién y Adiestramiento (CIA) actualmente no cuenta
con un registro que nos permita saber que cursos sor los que mits le son solicitados, los
cursos ofrecidos por CIA durante el periodo de Octubre a Diciembre de 1995 fueron:

- Mantenimiento Planeado Integral

- Calidad 1SO-9000

- Administracion de Almacenes e Inventarios
- Organizacion de Almacenies

- Contabilidad General

- Produccion Justo a Tiempo

- Capacidades y Habilidades Gerenciales

- MRP- 1/ Planeacion de Recursos de Manufactura
- Desarrollo de la Secretaria Ejecutiva

- Compras de Importacion

- Administracion Moderna de Ventas

Algunas de las compailias a las que CIA proporciona cupacitacion son: Goodyear,
Dupont , Coca Cola, Color Sport; etc.

En JUSIDMAN Y ASOCIADOS §.C, encontramos que de los cursos que mds
solicitados le son estén:
- Anilisis y Solucion de Problemas
- Administracion Participativa
- Integracion de Equipos de Trabajo
- Planeacién de Vida y Trabajo
- Cambios de Actitudes y Paradigmas
- Cliente de por Vida
- Aventuras en Actitudes
- Manejo y Resolucion de Conllictos
- Desarrollo de Ia Creatividad
- Calidad Total y Excelencia
- Aprender a Aprender en Grupo
- Técnicas para el Control de Estres

Al cuestionar al Lic. Ignacio Arenas sobre a qué nivel se desarroliaban generalmente
£stos cursos su respuesta fue la siguiente:  nuestros cursos pueden ser enfocados a niveles
directivos, medios y operativos de la organizacion, los diseflamos y adaptamos a-las
necesidades especlficas de nuestros clientes” entre los clientes atendidos por JUSIDMAN y
Asociados tenemos: Hospital ABC, CIBA GEIGY, Coca Cola, Ford Motor Co, Craysler de
México, Mexicana de Aviacion, BANPAIS, BANCOMER, BCH, Cla de Luz y Fuerza de



México, Cia Nacional Bancaria, American Express, Anderson Clayton, Cia Nestlée, General
Motors, Bancos Centrales de: Guatemala, Argentina, Brasil y Chile; etc.

La Management Center de México, A.C, organismo en México de la American
Management Association (AMA) ofrece diferentes cursos para deferentes niveles, sin
embargo en opinion de la Lic. Isela Martinez, expositora de algunos de los cursos impartidos
por la AMA, In mayor demanda actual recae en cursos como:

- Finanzas para Ejecutivos no financieros

- Como Integrar Grupos de Trabajo Autoadministrados

- 180 9000: Sistemas, Administracion y Aseguramiento de Calidad

- Como Resolver Problemas de Actitud de su Personal

- Como Lograr Mis en Menos Tiempo

- Seputidad en Recepeion, Procedimientos de Emergencia v Habilidad
Administrativa

- Cémo ser el mejor Comprador

- Supervisar su Personal

- Administracion de Presupuestos

- Reestructuracion Financiera y Reingenieria Operativa para los Negocios
Competitivos

- Técticas de Costeo y Presupuesto para Administracion de Actividades y
Procesos de Negocios '

- Internet; Comunicacion Electronica en fos Negocios

Ahora entre las empresas que solicitan los servicios de ln AMA se encuentran:
Adicel, Almacenes Aurrera, Apoyo Administrativo Integral, Arelex, Baxter, Bayer de
México, Cementos Mexicanos, Cia Teg, Colgate Palmolive, Comercial Rosfran, El Palacio
de Hierro, Eveready de México, Fomento Industrial Azteca, Gilleite de México y Cia,
Grupo Papelero Catalufia, Halam, Industrias Cannon, Johnson & Johnson de México,
Kellogg de México, Kueftel & Esser de México, Laboratorios Columbia, Operadora Vips,
Opticas Lux, Pepsico de México, Productos San Cristobal, Reader’s Digest de México,
Searle, Unisys de¢ México, etc.

Como podemos ver las demandas de capacitacion destro de las empresas mexicanas
ctualmente sc inclinan hacia aquellos cursos que les- penmitan- mejorar sus sistemas de.
produccion, atencion al piblico y manejo de personal, esto refleja enormemente las
necesidades que de excelencia y calidad de servicio tienen los empresarios en México, ya
que ante la crisis actual solo aquellos que cubran con estos puntos podran seguir adefante.



CONCLUSIONES

Es necesario considerar que el campo de accion del psicalogo del trabajo dedicado a
la capacitacion, ha sufrido constantes movimientos debido al avance de la ciencin, la
tecnologia, 12 educacion y otros factores que afectan al proceso de capacitacion. Durante el
desarrollo de este trabajo pudimos observar la importancia que tiene tanto el proceso
administrativo como el proceso evaluativo de la capacitacion. Es importante seialar que
dependiendo del buen establecimiento de ellos dependerd en gran parte el éxito del evento
capacitador, de ahi que se hizo necesario presentar una propuesta alternativa para mejorar el
programa de Desarrollo de Recursos Humanos 11I;  donde se sugiere a los profesores, que
imparten dicha materis, tomar en cuenta los nuevos contenidos, ya que en algunas partes del
programa complementan Ia informacion actualmente utilizada y en otros sustituyen a la
informacion que actualmente s¢ da. Los contenidos propuestos provienen de bibliografia
reciente, son fientes de consulta que en su mayoria cubren un periodo que abarca de 1990 a
1995,

Evaluacién y Administracién de la Capacitacion, ambos procesos son de vital
importancia dentro de la capacitacion, desafortunadamente al realizar [a bisquedn del
material bibliografico, que habria de actualizar los contenidos de la materia, nos
encontramos con que verdnderamente el proceso evaluativo de la capacitacion es un punto
muy poco atendido tento por parte de la gente encargada de planear ¢ impartir - la
capacitacion, como por parte de aquellos que se benefician con ella. La evaluacion es un
punto poco tocado en la mayor parte de los fibros destinados al tema de capacitacion y
cuando se toca gencralmente se refieren Unicainente a la evaluacion de reaccién que, como
ya vimos, s importante pero, no proporciona la informacion suficiente. para detectar Ins
fallas u omisiones que un programa de capacitacion pudiera presentar; son pocos los autores
que consideran que la evaluacién es mas que un establecimiento de reaccion por parte de
Jos participantes hacia el curso y el instructor. Asimismo durante ln investigacién de campo
realizada pudimos observar que en muchos de fos despachos dedicados a la capacitacion en
el D.F,, I evaluacion de la capacitacion se queda a nivel de reaccién o simplemente no se
considera, ya que, segin se expresan [as personas consultadas, ésta implica un gasto mayor
que las empresas no estan dispuestas n pagar,

Es necesario dedicar atencion a este proceso y no relegarlo como algo que solo nos

implicaré un gasto extra en el proceso de capacitacion. Recordemos’ que I capacitacion
implica aptitudes y actitudes que repercutirdn en fa calidad de trabajo de fos empleados.
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Es por todo ésto que resulta de vital importancia crear conciencia, en ¢l alumno, de
'a importancia que tiene ya que con ello estaremos sustentando las bases sobre las cuales la
svaluacion de la capacitacion estard tomando la importancia real que le corresponde.

Es importante recalcar la importancia que tanto la administracion como la evaluacion
de la administracidn tienen para el éxito total def entrenamiento de personal, Recordemos
que independientemente de que programemos y demos ¢l mejor curso, i no se cuenta con el
material humano correcto y si no comprobamos que se estan logrando los objetivos, para fos
que fue creado, simplemente resultard un fracaso que bard irrecuperable la inversion total
realizada.

Es necesario buscar sustentos tedricos que nos permitan adecuasmos a nuestra propia
realidad. Se sugiere se realicen trabajos dedicados a buscar un sistema dptimo para evaluar
la capacitacion en México, considerando, si, los métodos extranjeros que se tracn al pais
pero, evitando que sean usados tal y como son traidos, ya que la realidad de nuestro pais es
otra, Ia idiosincrasia distinta y por lo tanto las necesidades diferentes, generando que lo que
se necesite olitener a partir de In evaluacion de la capacitncion no siempre sea igual a o que
obtendremos con dichos métados.

Es sumamente importante otorgar a Ia evaluacion de la capacitacion Ia importancia
debida, ya que al hacerlo estaremos generando las modificaciones necesarias a los proximos
eventos de capacitacion, evitado con ello caer nuevamente en Jos errores inicialmente
encontrados, ‘

Otra sugerencia consiste en no ignorar la existencia de aquellos programas de
computacion que nos permite simplificar, en muchos casos, los procedimicntos para recabar
informacion sobre el personal con el que contamos dentro de la empresa y sus
caracteristicas, Es necesario que saquemos provecho de las ventajas que nos ofrecen. para
con ello oplimizar nuestro desempefio. Asimismo ¢s reconendable considerar- a la
computadora como una herraniienta de grandes alcances dentro del proceso capacitador.

Consideremos que ¢l presente trabajo ‘presenta varias venlajas entre las que
encontramos: la actualizacion de materiales de apoyo bibliografico para la impasticion de la
materia, {a inclusidn de nuevos puntos que reflejan, en cierta medida, fos cambios ocurridos
dentro del tema, proporcionando al slunmo informacion. reciente y actualizada sobre los
contenidos que el prograina toca.

Queda entonces abierta la sugerencia de realizar trabajos que permitan la
optimizacion de los procesos tanto administrativo como evatuativo de la capacitacion.
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