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RESUMEN

Los programas de capacitacién no deben terminar al finalizar el curso, sino gue
debe existir una continuidad de la capacitacién que sirva para reafirmar y practicar lo
asimilado en e! curso. Es trascendental asegurarse de la permanencia, aplicacion y
transferencia de los conocimientos, habilidades y/o destrezas asi como los alcances de
capacitacion en la organizacion después de ciertos intervalos de tiempe.

El seguimiento estd encauzado a reafirmar conccimientos, desarrollar habilidades,
modificar actitudes y verificar si el aprendizaje se asimilo, esto lo podemaos constatar
observando un evento a lo largo del tiempo, “seguimos” e! comportamiento de una persona
o grupo de personas, después de la aplicacion de un tratamiento o programa de
capacitacién, La capacitacion no debe ser aplicada sin ningin tipo de planeacion y control
ya que produce mas dafic a las organizaciones que beneficios. La capacitacién debe ser
considerada como una responsabilidad de todos los integrantes de una organizacion,
desde el mas alto funcionario hasta el (ltimo del organigrama.

La UNAM cuenta con recursos para implementar el proceso de capacitacion, pero
es necesario que se integre al sistema de capacitacion el subsistema de evaluacion y un
modelo de evaluacion de seguimiento que permita verificar en el puesto y drea de trabajo,
si el trabajador administrativo de confianza esta aplicando lo aprendido en el curso de
capacitacion, si en realidad esta cumpliendo con los objetivos de! curso y, si el jefe apoya
la capacitacion brindada al trabajador.

Este trabajo de investigacion tiene como propésite ejemplificar el proceso de
evaluacién de seguimiento, los pasos que deben seguirse y realizar asi una eficiente
evaluacion, asi como resaitar la importancia que debe otorgarsele.
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INTRODUCCION

Es misidn de los especialistas en la capacitacién crear y establecer métodos para el
manejo optimo de los recursos de las organizaciones que nos lleven a lograr y mantener su
crecimiento y desarrollo.

Esta funcién es de vita! importancia y scbre todo en la actualidad en la que prevalece un
ambiente de mucha presion competitiva en los mercados, en los cuales [as instituciones buscan
mantener el liderazgo y en muchas otras ocasiones su permanencia en la misma.

Hoy en dia un gran numero de instituciones viven una etapa de cambios como son los
procesos de implantacion de nuevas tecnologias que apoyan y facilitan el trabajo diario. Esta

. cadena de cambios, la cual implica la definicion de trabajos y la forma de realizarlos, genera en las

instituciones la demanda de personal altamente calificadoe y especializado, capaz de responder de
manera oportuna y eficiente ante instituciones nuevas e inesperadas y con potencial para innovar,
impulsar e implantar dichos cambios orientandolos hacia la productividad en el trabajo.

En este sentido, los cambios que se generan en la Universidad Nacional Autonoma de
México no son una excepcidn, sobre todo por las funciones que desempefia como organismo
encargado de la formacion de recursos humanos, en todas fas disciplinas que sean los que apoyen
a las organizaciones a actualizarse e implementar los cambios y las nuevas tecnologlas para ef
desarrollo del pals.

El principal objetivo de este trabajo de investigacion fue conocer en que forma se lleva a
cabo la capacitacién en la UNAM, descubrir las fallas y puntos débiles en donde poder apoyar y
tratar de corregir los errores y lograr implementar eficientes programas de capacitacion que
realmente cumplan con su funcion.

Al respecto, considero que la capacitacion se convierte en una funcién relevante por ser un
medio que ayuda al personal a desempefar sus funciones eficientemente.

Para poder elaborar un programa o un curso de capacitacion se requiere de una serie de
pasos fundamentales. Como en todo proceso la capacitacion también esta dividida en diversas
etapas, en las cuales se deben establecer y definir las politicas generales, concretamente de
responder a las preguntas, ;Qué queremos y qué esperamos de l1a capacitacion? Y ;sobre que
lineamientos la tenemos que manejar en cada empresa?. Existen ocho fases que ayudan a
responder a estas interrogantes:

2

< |dentificacion y definicién de las necesidades manifiestas.

% Deteccién de las necesidades encubiertas.

« Fijacion de Objetivos a partir de as necesidades.

< Elaboracién de un plan general de capacitacién.

< Elaboracién de programas: Redaccion de los objetivos de los curses y talleres en los términos
conductuates, y luego de los contenidos, métodos y materiales.

. <% Organizacion de los eventos de capacitacion.

.,

% Evaluacion del plan y de los programas, asi como de la realizacion y resultados obtenidos
< Seguimiento.

Hilda E. Ascencio Pérez
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Dentro de este proceso el aspecto mas descuidado es el de la evaluacidn y sobre todo la
evaluacion de seguimiento. Siendo esta una parte muy importante, ya que nos permite conocer la
efectividad y el aprovechamiento de los recursos econémicos, humanos y materiales; asi como
inferir si las técnicas de enseflanza son las apropiadas y, lo mas importante si el participante al
curso presentd un cambio en su conducta laboral.

En base a lo mencionado en parrafos anteriores, cabe plantear la siguiente interrogante.
£ Qué tan efectiva es la capacitacion en la UNAM?

£l marco legal de la capacitacion para el personal académico y administrativo en las
instituciones de Educacibn superior de México se da en dos niveles:

% Universo que rodea a las instituciones educativas.
» Ambito interno de las instituciones de educacién superior.

-

Estos lineamientos se norman por la comision mixta permanente de capacitacion y
adiestramiento, a través de la concertacion, didlogo y acuerdo que tanto la UNAM como el
APAUNAM o en su caso el STUNAM establecen en el seno de dicha comisién, y que es la
instancia que norma este proceso.

La evaluacion de seguimiento se puede aplicar en tres areas de trabajo.

% Estimar cuantitativamente el aprendizaje de la capacitacion.
< Estimar la calidad didactica del plan o esquema didactico del curso.
% Enfocar la medicion de los efectos del curso en el desempefio laboral,

Cabe mencionar gue en la UNAM si se lleva a cabo una evaluacion del aprendizaje, instructor
y materiales, no existiendo un seguimiento de la aplicacién de los conocimientos al area de
trabajo.

Ei seguimiento de la capacitacion es un punto muy importante porque finalmente nos da la
pauta para conocer los efectos de ia capacitacién y si ¢sta cumple o no con los objetivos
planteados.

E! propdsito de este trabajo de investigacion fue investigar los alcances que tiene la
capacitacion y verificar el grade de aplicacion de los conocimientos impartidos en el Curso -
Técnico Administrativo del Area de Personal, impartido al personal que trabaja en las Unidades o
Secretarias Administrativas de fas dependencias de la UNAM, realizando el seguimiento del curso
después de dos, seis y diez meses de haber concluido.

En el primer capitulo se exponen algunos puntos de vista acerca de la capacitacion, las
diferentes clasificaciones, sus fases, propésitos asi como el marco legal que rodea a fa
capacitacidn en especial en fa UNAM.

Hilda E. Ascencio Pérez
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En el segundo capltulo se tocan temas como evaluacion: conceptos generales, parametros,
objetivos, tipos, niveles, caracteristicas, procesos, asi como criterios para la ordenacion de as
evaluaciones, Se profundiza en el aspecto del seguimiento de un curso por ser el objetivo basico
de este trabajo de investigacion, exponiendo la importancia de contar dichos programas, objetivos,
tipos, clasificacion, factores que influyen para efectuar esta evaluacion, asi como estudios y
problemas que se presentan en la evaluacidn de seguimiento.

En ei tercer capltulo se concentra todo el proceso efectuado en la investigacion: planteamiento
y justificacion del problema, objetivo, tipo de estudio, variables, hipotesis, disefio empleado,
muestreo, sujetos, instrumentos y/o materiales, procedimiento, resultados y conclusiones.

Finaimente en el capftulo cuarto se plantea una propuesta para efectuar evaluaciones de
seguimiento, con la finalidad de aportar bases para la planeacién de futuros cursos de
capacitacion y en especial enfocar el interés en realizar evaluaciones de seguimiento.

Hilda E. Ascencio Pérez
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Capacitacion ‘¢

Todo ser humano vive en una sociedad que presenta constantes cambios;
para estar al dia, se hace necesaria una permanente educacidn y actualizacién.

En el ambito laboral también existen cambios, especiaimente en los
procedimientos de trabajo debido a la adquisicién de nueva tecnologia, nueva
maquinaria, nuevos instrumentos y nuevas formas de organizacién que facilitan y

.agilizan el trabajo. Esta situacién hace que los trabajadores se vean en la necesidad

de capacitarse y actualizarse constantemente, con el fin de adaptarse con mayor facilidad
a los cambios que se dan en el trabajo y de esta forma alcanzar un desarrolio integral,
tanto laboral como personal.

La capacitacion y el adiestramiento se han venido dande practicamente desde que
existe el hombre en la tierra (los padres ensefiaban a sus hijos todas las aclividades). Hoy
en dia las grandes y pequefas organizaciones requieren de sistemas que permitan
aprovechar méas los servicios de las personas que trabajan en la misma.

DEFINICIONES DE LA CAPACITACION

Vidart N. (1978), considera que la capacitacién supone dotar al trabajador de tos
conacimientos y experiencias necesarias para desempefiar funciones que requieran de un
alto esfuerzo mental, de alta responsabilidad, de alta destreza y un alto nimero de
operaciones diversas. Y en cuanto al adiestramiento, el mismo autor dice que es el
proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a dotar a una persona de conocimientos,
desarrollarle  habilidades y adecuarle actitudes indispensables para realizar,
eficientemente, las responsabilidades de su puesto de trabajo. Ademéas que el
adiestramiento a partir de la practica directa, supone el suministro de cursos de naturaleza
mas tedrica, a llevarse a ¢abo en la misma planta industrial.

Por su parte, Gamboa V. (1979), define la capacitacién como el proceso de
ensefanza-aprendizaje orientado a dotar a2 una persona de conocimientos, desarrollarie
habilidades y adecuarle actitudes indispensables para realizar, eficientemente, las
actividades de una area de trabajo. Y adiestramiento como el proceso de ensefianza
aprendizaje orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y
adecuarle actitudes indispensables para realizar, eficientemente, las responsabilidades de
su puesto.

En un intento de ilustrar acerca de fa concepcién que de la capacitacion y el
adiestramiento se tienen y mas cominmenie se manejan, se presenta lo que Patifio P. H.
(1979), entiende al respecto. Segin este autor, la capacitacién es el proceso de
ensefanza-aprendizaje orientadc a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle
habilidades y adecuarle actitudes para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto
diferente al suyo. Y el adiestramiento, como el procesc de ensefanza-aprendizaje

. orientado a dotar a una persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle

actitudes para que alcance los objetivos de su puesto de trabajo.

Hilda E. Ascencio Pérez 1
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La ley Federal del Trabajo, Art. 153-F menciona gue la ¢capacitacién es la "Accién
destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el propédsito de prepararlo para
desempefiar eficientemente una unidad de trabajo especifico e¢ impersonal”. E!
adiestramiento es denominado como la "Accidn destinada a desarroliar las habilidades y
destrezas del trabajador, con el propésito de incrementar la eficiencia en su puesto de
trabajo".

En 1986 Reyes P. A. definié estos dos términos de la siguiente manera: La
capacitacién de caracter mas bien teérico, de mayor amplitud y para trabajos calificados.
El adiestramiento es de caradcter mas bien practico y para un puesto concreto; es
necesario en toda clase de trabajos e indispensable, ain suponiendo, que haya una
capacitacion previa.

Arias G. (1988), define a la Capacitacién como la "Adquisicién de conocimientos,
principalmente de caracter t&cnico, cientifico y administrative™. Y et adiestramiento como
"El proceso orientado a dotar a una persona de estos factores para gque alcance los
objetivos de su puesto de trabajo”. :

Blum, M. L. (citado por Parada G. y Valdominos T. 1993). Opina que el
Adiestramiento es la "Creacién o e! incremento de habilidades o destrezas para la
ejecucion de tareas especificas”. Capacitacion es " Crear disposiciones o
potencialidades y aptitudes que dan la cualidad de suficiencia a un individuo en un campo
de actividades y/o conocimientos”.

Cabe mencionar la diferencia que existe entre los conceptos de Capacitacién y el
Adiestramiento, con el propésito de dilucidar ambas:

En la capacitacién se desarrollan aptitudes, se adquieren conocimientos de
caracter técnico, cientifico y administrativo con el propdsitc de prepararse para
desempeniar eficientemente un drea o unidad de trabajo especifica e impersonal la cual
es impartida a niveles intermedios y altos.

En cuanto en lo referente a el adiestramiento podemos decir que este estd mas
bien destinado a proporcionar destrezas y habilidades en trabajos de caracter motriz con
el propésito de incrementar ia eficiencia en su puesto de trabajo y es impartido a nivel
operativo,

De o anterior podemos concluir que tanto la capacitacion como el
adiestramiento son un proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que se espera provocar un
cambio en la conducta de las personas bajo ciertas circunstancias.

Ahora es importante mencionar que el tipo de adiestramiento que se da, a quién se
debe dar y con que finalidad se da, son circunstancias que dependen en cierto grado del
concepto que se tenga en cada organizacién.

En conclusién tenemos que, el énfasis sobre la eficiencia, la estructura y la
produccién implican un adiestramiento en cuanto a las aptitudes, en tanto que el énfasis
sobre la satisfaccién y preocupaciones humanas implica una capacitacién en relaciones
humanas; ahora bien el énfasis equilibrado sobre produccién y humanismo supone de
igual forma, una equilibrada doctrina entre ambos procesos de aprendizaje. (Arce A. y
Moreno £.1983).

Hilda E. Ascencio Pérez 2
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FASES DE LA CAPACITACION

Como en todo proceso la capacitacidn también esta dividida en diversas etapas, en las
cuales se deben establecer y definir las politicas generales, concretamente, de responder
a las preguntas: ;Que-queremos y que esperamos de la capacitacion?, y ,sobre que
lineamientos la tenemos gue manejar en cada empresa?. Rodriguez € y Ramirez B.
(1993), mencionan ocho etapas:

FASES DE LA
CAPACITACION

CAPACITACION

ELABORACION
DEL PROGRAMA
DE CAPACITACION

1. Identificacion y definicion de las necesidades manifiestas.

2. Deteccion de las necesidades encubiertas.

3. En uno y ofro caso, fijacion de objetivos a partir de las necesidades.

4. Elaboracion de un plan general de capacitacién.

5, Etaboracién de programas: Redaccién de ios objetivos de los cursos y
talleres en términos conductuales, y luego de los contenidos, métodos y
materiales.

6. Organizaci6n de los eventos de capacitacion.

7. Evaluacién del plan y de los programas, asi como de la realizacion v

resultados obtenidos.
8. Seguimiento.

Como los mismos nombres lo dicen, las dos primeras etapas abarcan el estudio
de deficiencias reales o actuales la tercera y la cuarta, la orientacion general de las

" actividades de capacitacién, la quinta, la elaboracién de los programas; la sexta la

organizacion de los eventos y las dos Ultimas una labor de reflexion y de mantenimiento
sobre lo que ya se ha logrado.

Hilda E. Ascencio Pérez 3
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SISTEMAS DE CAPACITACION

En lo referente a fa capacitacién podemos verla como un sistema, la cual es una
red de procedimientos interrelacionados que se agrupan con el propdsito de llevar a cabo
una actividad o bien para conseguir un objetivo especifico. En pocas palabras es un
conjunto de elementos que constituyen un todo.

Ahora bien a 1a capacitacién podemos verla como un sistema y como subsistemas
a la capacitacion en aulas y capacitacion en el trabajo respectivamente.

SISTEMAS DE CAPACITACION

EN EL TRABAIO

- La capacitacién en aulas Es la que se imparte en un centro
establecido a proposito, y con un
cuerpo de instructores especializado;
conocida también como capacitacion
residencial o colectiva.

- La capacitacion en €l trabajo Entendida como aquellas aclividades
que directamente relacionadas con el
trabajo cotidiano, pueden ser
concebidas en forma sistematica y
trasformadas en un entrenamiento
permanente. En este caso, la ayuda
de los instructores del centro de
capacitacian es clave, pero es mas
importante aun €l compromise que
¢l jefe debe tener al respecto; en
sintesis, todo jefe debe ser lider en
materia de capacitacion y desarrollo,

La capacitacién es funcién de linea, es decir, un ejecutivo o jefe es responsable,
en el grado que le corresponde, de que su personal esté debidamente administrado,
capacitado y desarrollado.

Hilda E. Ascencio Pérez 4
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TIPOS DE CAPACITACION

. Diversos autores han clasificado los diferentes tipos de capacitacion
clasificandolos segun su proposito, los sujetos, el compromiso y procedimientos. Grados
E. J. (1985) los clasifica en seis tipos:

TIPOS DE

CAPACTTACION

1. Capacitacién Prelaboral: Es aquella que es proporcionada a los aspirantes
a trabajar en la organizacién.

2. Capacitacién Inductiva: Es aquella que se proporciona a los trabajadores de
nuevo ingreso, para ambientarios en su medio laboral.

3. Capacitacién en el Puesto: Este lipo de capacitacion se proporciona a los
trabajadores en el momento en gue desempefian su trabajo y sirve para mejorar
el desempeiio de un puesto especifico, pudiendo asi representar la posibilidad
de recibir una promocién.

4. Capacitacién para cambio de Puesto: Es aquella que imparte nuevos
conocimientos, al trabajador para ocupar un puesto diferente en la misma
organizacion.

5. Capacitacion para el Desarrollo: Esta satisface la demanda de superacién
personal del trabajador.

6. Capacitacién como canal de comunicacion: Sirve para establecer un canal
de comunicacién entre todos los niveles de la organizacion, para adecuarse a as
exigencias tanto internas como externas, e integrarse con sus companeros de
trabajo.
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De acuerdo a estos tipos de capacitacion Castafleda S. en 1979 (citado por
Parada G. y Valdominos T. 1993), clasifican la capacitacién segun su propdsito y los
sujetos que la componen de la siguiente forma:

»

CLASIFICACION DE LA CAPACITACION

SUPERACION PERSONAS
DELAS SUBOCUPADAS §
PERSONAS DESEMPLEADAS

PROPORCION

READAFPTATIVA HABILIDADES,
ETH

1. La capacitacién destinada a |a superacién de las personas empleadas
asi como de sus cualidades, a fin de:

a) Procurar la optimizacion de su eficiencia en el puesto que estan
desempefiando.

b) Habilitarlas para ocupar posiciones de nivel superior, en relacidén a su
ocupacion.

¢) Abrirles nuevas oportunidades de ocupacion, segln los requerimientos
cambiantes de! mercado de frabajo, ¥

d) Reorientar sus actitudes, conocimientos y destrezas para su
adaptacion a nuevas formas tecnolégicas en los procesos de produccidn.

2. La capacitacién dirigida a personas subocupadas o desempleadas que no
poseen las aptitudes necesarias para ocuparse plenamente en los procesos
productivos, conforme a los requerimientos de calificacién ocupacional en el
mercado de trabajo.

3. La capacitacién readaptativa que puede derivarse del cambio en las
estructuras y generar otras necesidades de calificacion en el elemento humano.

4. La capacitacion orientada a proporcionar conocimientos, desarrollar
destrezas, formar habitos y procurar cualidades y actitudes propicias
para el trabajo en quienes aln no forman parte de la poblacion activa.

5. La capacitacién integral que involucra dos ¢ mas de los puntos anteriores.
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Castafeda S. (1979). (citado por Parada G. y Valdominos T, 1993)
desgloza en forma més especifica 1a clasificacién que se da en cuanto a la
Capacitacion en razén de su fin y método.

En razén de su fin: La Capacitacién normalmente se divide en tres tipos: la
. capacitacién al-obrero o empleado, a los supervisores y a los ejecutivos.

CAPACITACION EN RAZON DE SU FIN

OBRERO
SUPERVISORES

EECUTIVOS

1. Capacitacion al obrero o al empleado: Este tipo de capacitacién se puede
referir a Yo que se conoce como "Induccién al trabajo”, en esta se le explica al
trabajador todo lo referente a la empresa u organizacion, prestaciones,
reglamentos, seguridad industrial, relaciones humanas, etcétera.

2. Capacitacién a supervisores: Esta hace referencia a dos aspectos, ¢l
administrativo y el técnico.

a)_ Administrativo: Se refiere a la planeacion y distribucion del trabajo;
esto es , saber ordenar, mantener la disciplina, estimar e! entusiasmo del
trabajador, resolver los problemas que se presentan, etc.
b) Técnico; Se refiere a saber de manera concreta o bien conocer
como debe hacerse el trabajo que esta bajo su vigilancia.

3. Capacitacién a los ejecutivos: Se refiere al procedimiento a seguir para
preparar a estas personas para ocupar puestos o responsabilidades de una
categoria, dandoles conocimientos en planeacion, organizacién, control,
finanzas, mercado, refaciones humanas, relaciones publicas, etc.

En razdn de su método, la capacitacion se divide en directa e indirecta: la primera se da
" expresa y formalmente con métodos de ensefianza y en la segunda se emplean ademas
otros métodos que tienen ofros fines.
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CAPACITACION EN RAZON DE SU METODO

Algunos métodos empleados en la capacitacidn directa son:

a) Conferencias.
b) Métodos de casos.
¢) Instruccidn programada.

Algunos métodos empleados en la capacitacién indirecta son:
a) Mesas redondas.

b) Publicaciones.

¢) Medios audiovisuales.

Siliceo A. (1980), explica en que consiste la capacitacién individual y la
capacitacién externa; .
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a)_La capacitacién individual intenta proporcionar a una sola persona, es decir, en
forma individual, los conocimientos, experiencias y habilidades que son necesarios
para que desempefie mejor su puesto. Lecturas, cursos, entrevistas, visitas y
vigjes son, entre otros, los medios mas recomendables para este tipo de
formacion.

b) La capacitacién externa, se acude a ella debido a las limitaciones que una
empresa puede tener, pensamos que esta no es autosuficiente, y que requerird
la ayuda de otras instituciones educativas para responder a sus necesidades.
Algunas empresas por tanto, envian, a sus empleados a tomar cursos fuera.
Por esto, en México estan teniendo un interesante desarrollo este tipo de
instituciones, pues existen muchas empresas que no pueden costear sus
propios centros de capacitacion.

PROPOSITOS DE LA CAPACITACION

El propdsito de un centro de educacién en la empresa (capacitacion intema) se
podria entender de la siguiente manera: Para que el desarrollo general de una
organizacién se logre plenamente, es necesaria la funcién de capacitacién que colabora
aporiando a Ja empresa un personal debidamente adiestrado, capacitado y desarrollado
para que desempefte bien sus funciones, habiendo previamente descubierto las
necesidades reales de la misma. Por lo anterior, la capacitacién puede ser la funcidn
educativa de una organizacidn la cual satisface necesidades presentes y prevé
necesidades futuras respecto de !a preparaci6n y habilidad de los colaboraderes. O bien
se puede percibir a la capacitaciébn como el medio que permite a una persona subir o
aspirar un puesto de nivel escatafonario mas elevado o de mayor jerarquia, la
capacitacién permite la promocién.

En otras palabras para que la capacitacion cumpla con los propositos para la cual
fue creada se debe dar en la medida y dosis necesaria al empleado, al funcionario y al
ejecutivo como una visién universal basica y desde luego, orientar los programas
haciendo hincapié en los puntos especificos y necesarios para desempefiar eficazmente
su puesto. La capacitacién es un medio para encauzar al personal de una organizacién
logrando una auténtica automotivacion e integracion en la misma. Esto sélo es posible si
la educacién que se imparte es integral, pues sélo asi ubicara y desarrollara al empleado
cualquiera que sea su nivel y area de frabajo, como un miembro responsable del
conglomerado social al que pertenece.
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Los fines basicos de la capacitacion en toda organizacién segun Siliceo A. (1980)
son:

FINES BASICOS DE LA CAPACITACION

PROMOVER EL

DESARRGLLD OGRAR UN CONOCIMIENTH
DUTEGRAL DEL TECNICO ESPECIALIZADO,
PERSONAL Y NECESARIO PARA EL
'AS1, EL DESARROLLO DESEMPERO EFICAZ

DE LA EMPRESA. DEL PUESTO.

MARGCC LEGAL DE LA CAPACITACION

En nuestro pais, la capacitacién es una funcibn que esta reglamentada con la

fuerza de la ley, haciéndola obligatoria en las empresas. Esta legislacién esta contenida
en:

* La constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos,
* La Ley Federal del Trabajo, y.

* La Ley Organica de Administracion Publica Federal.

En términos generales nuestra constitucién politica menciona el compromiso que
tienen las empresas de proporcionar a todo su personal capacitacion
independientemente de sus actividades con el fin de que se superen personal y
laboralmente, vy de esta forma lograr un desarrollo integral del personal y como
consecuencia de la organizacion.

En cuanto a ta Ley Federa! del trabajo basicamente en el articulo 153 se menciona
quién, donde y porqué se hara cargo o recibira la capacitacion. En esta ley se desglosa en
forma especifica el derecho del trabajador de recibir este tipo de educacién dependiendo
de su perfil de puestos y de las expectativas de superacion en cada empleado a fin de
elevar su nivel de vida y productividad conforme a los planes y programas que en cada

organizacién se acuerden entre el patron y el sindicato o representante de los
trabajadores.
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La Ley Organica de la Administracién Publica Federal sefala la responsabilidad de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social para promover el desarrollo de la
capacitacion, realizar investigaciones, prestar asesoria e impartir cursos de capacitacion
para incrementar la productividad en el trabajo, requerida por los sectores productivos del
pais, en coordinacion con la Secretaria de Educacién Publica. Este marco legal destaca la
garantia y derecho de los trabajadores a la capacitacion, asi como la obligacidn y
beneficio de los empresarios en la estrecha relacién entre productividad y capacitacién.

Es importante sefialar que adn y cuando la capacitacion es obligatoria, las
organizaciones no deben considerarla como una imposicién o un mero requisito legal;
sino que deben conscientizarse de su valor, analizando la relacién del costo-beneficio de
esta y proporcionando los recursos e infraestructura necesarios para lograr los objetivos
de la capacitacion.

LA CAPACITACION EN LA UNAM

En lo que se refiere al aspecto juridico laboral en las instituciones de educacién
superior, fue hasta octubre de 1980 cuando se adiciond e titulo sexto "trabajos
Especiales”, al capitulo XVl * Trabajos de las Universidades e Instituciones de Educacién
Superior Autérnomas por Ley", agregando al articulo 353 los incisos J) al u), haciendo
compatibles los principios de autonomia y los fines de las instituciones de educacion
superior con los derechos laborales de los trabajadores tanto académicos como
administrativos.

Anterior a esto se publico en el diario oficial de |a federacién con fecha del 10 de
junio de 1980, elevando la autonomia universitaria con caracter de garantia constitucional.

Es importante mencionar l|a concepcién de que la autonomia y los derechos
lzhorales deben ser aspectos complementarios.

En el articulo 386 de la ley federai de trabajo, se establece que el contrato
colectivo de trabajo, es el convenio celebrado entre uno o varos sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones con el fin de establecer condiciones las cuales debe
presentarse el trabajo con una o mas empresas o institucion.

Por otra parte en el articulo 391 se hace mencién del contenido de los contratos
colectivos, destaca para nuestro caso, los incisos VII, VIII, IX. El primero de ellos obliga a
que el contrato contenga las clausulas relativas a la capacitacién o adiestramiento en fa
empresa o institucién de la que se trate. En el inciso VIIl se contempla la obligatoriedad de
incluir en los contratos colectivos, disposiciones sobre la capacitacion o adiestramiento
inicial que se debe impartir a quienes ingresen a laborar en una empresa, por ditimo en la
fraccion 1X se establecen las bases sobre la integracion y funcionamiento de las
comisiones mixtas.

Como ya se menciono en parrafos anteriores la Ley Federal de Trabajo en
materia de capacitacién establece gque estas obligaciones deberan precisarse en los
contratos colectivos y disposiciones tendientes a completar estas obligaciones.

En el caso de la UNAM estas disposiciones se encuentran en ias clausulas 46 y 47
titulo tercero, capituio VI del Contrato Colectivo del Trabajo de 1990 - 1892
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El marco legal de la capacitacién para el personal académico y administrativo en
las Instituciones de Educacién Superior de México se da en dos niveles:

UNIVERSO QUE RODEA A LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

|

AMBITO INTERNO DE LAS
INSTITUCIONES DE
EDUCACION SUPERIOR

1. En el universo que rodea a las instituciones educativas, dende el gobierno
del pais ha formulado e instrumentado, leyes y programas que orientan la
organizacion e implementacién de planes y programas de capacitacion,
actualizacion y adiestramiento.

2. En el &mbito interno de las instituciones de educacitn superior regide por
las Leyes Orgéanicas, Estatutos, Reglamentos Internos de Trabajo y contratos
Colectivos de Trabajo.

Dentro de la UNAM, es el Contrato Colectivo de Trabajo el que establece los
lineamientos generales para llevar a cabo la capacitacién. En particular en las clausulas 7,
(numerales 28, 29 y 30), 46,47, 90 Transitoria 32 y 101.

La UNAM no es una institucién donde se producen bienes materiales, ni tienen
fines lucrativos, pero tampoco puede mantenerse al margen de la legislacion nacional. Es
por esto, que desde 1973, a partir del primer convenic colectivo, se establecid una
cldusula que contenia la obligacion para la Institucion de proporcionar capacitacién a sus
trabajadores.

En julio de 1981 se firman acuerdos entre la UNAM y el STUNAM que dan origen a
ia actual Comisidn Mixta Permanente de Capacitacion y Adiestramiento.

En junio de 1982, se registra la Comision Mixta Permanente de Capacitacién y
Adiestramiento en las Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

El Contrato Cotectivo de Trabajo actual y con vigencia del 1° de noviembre de
1982, contiene en sus clausulas: 44, 45, 89 y transitoria décima primera, los aspectos de
capacitacion y adiestramiento pactados entre la UNAM y el STUNAM.
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En noviembre de 1982 la Institucion entregd al STUNAM un Plan Integral de
Formacion de Recursos Humanos para la Administracion Universitaria y en febrero de
1983 el STUNAM entregd su proyecte de capacitacion a la Direccién General de
Personal.

Los proyectos UNAM - STUNAM se integraron y enriquecieron dando lugar al
actual Plan y Convenio de Capacitacion, Adiestramiento y Desarrollo de los Trabajadores
Administrativos de la UNAM.

El primer convenio fue firmado en el seno de la Comisién Mixta Permanente de
Capacitacidn y Adiestramiento a fines de junio de 1983 y el segundo convenio el 28 de
septiembre del mismo afio par el sefior rector de la Universidad, Dr. Octavie Rivera
Serrano y el Secretario General det Camité Ejecutivo del STUNAM, Sr. Evaristo Pérez
Ameola.

En cuanto a ta capacitacién y superacién académica para las Asociaciones
Autonomas del Personal Académico de fa Universidad Nacional Auténoma de Mexico
AAPAUNAM, en el Contrato Colectivo del Trabajo 1991 - 1993 se dictaminan los
reglamentos en los que se hace referencia de los derechos a la capacitacion de! personal
académico de 'a UNAM, contemplado en las siguientes clausulas:

ClausulaNo. 101.- . "La UNAM fortalecerd los planes y programas de
superacion académica para los trabajadores académicos, a efecto de que les permita
elevar su nivel académico, mejorar 1a calidad de su actividad actual y perfeccionar sus
conocimientos y habilidades. Dichos planes y programas se presentaran en términos de
la Legislacion Aplicable. Asimismo la UNAM fortalecerd sus planes y programas de
intercambio académico con universidades y centros nacionales y extranjeros para
estimutar al personal académico, independientemente de su edad, y promover su
permanente actualizacién y superacién”, La participacion de los trabajadores académicos
en los planes y programas de superacién e intercambio académico, seran valorados en
los términos del Estatuto del Personal Académico. La UNAM se obliga a informar
oportunamente a AAPAUNAM, sobre dichos planes y programas.

Ciausula No. 102  Imparticion de los planes y programas para la superacién
académica en la UNAM. Los planes y programas de superacién académica se impartiran
preferentemente en las instalaciones de la UNAM.

Clausula No. 103 De los cursos de superacion académica. La UNAM, a traves
de los organos competentes, organizara, programard y desarrollara los cursos de
superacion académica. La UNAM incluird a AAPAUNAM, en los aspectos laborales que
existan en dicha programacion y desarrollo (Secretaria Administrativa, Coordinacion
General de Asuntos Laborales, Contrato Colectivo de Trabajo 1991 1993, Universidad
Nacional Auténoma de México).
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ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION EN LA UNAM PARA PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE CONFIANZA.

£n 1984 ia Direccion General de Estudios Administrativos, elaboré un programa de
capacitacién denominado "Sistema integral de Actualizacién”. Este fue creado para
subsanar la falta de un programa de actuatizacién para el personal administrativo de
confianza de la UNAM.

Sus cursos, temarios y contenidos, estan disefiados de acuerdo a las necesidades
reales de capacitacién que el trabajador de confianza demandé y demanda.

El Sistemna Integral de Actualizacién es presentado para su aprobacién ante la
Secretaria General Administrativa, dependencia que autoriza su implantacion y ejecucién.

En una primera etapa, la imparticién de estos cursos estuvo a cargo del
Departamentc de Asesorias perteneciente a la Direccion General de Estudios
administrativos. '

Posteriormente, con la conformacién del Banco de Instructores, se recurrio a los
Secretarios Administrativos y Jefes de Unidad Administrativa, quienes continuaron con
&sta funcion siguiendo la metodologia establecida por el Departamento de Asesorias, la
cual consistia en efectuar una revisién exhaustiva de tos procedimientos internos de la
Unidad Administrativa.

En una segunda etapa, se determind rediseriar la metodologia de éstos curses,
quedando estructurados con casos practicos validados por personal que labora en las
sreas administrativas correspondientes. Estos casos plantean situaciones reales gue
suelen presentarse en una Unidad o Secretaria Administrativa, y durante el curso son
resueltos mediante la aplicacién de los procedimientos respectivos.

El Departamento de Asesorias se encarga de coordinar el banco de Instructores
para dar respuesta a los cursos de las dreas operativas. Este departamento se contacta
con los especialistas de cada area y se ponen de acuerdo en la(s) semana(s) en que sera
impartido el curso, y el apoyo logistico que va a requerir para la conduccién del mismo. El
curso es publicado en las instancias respectivas (Gaceta UNAM) una semana antes de su
imparticién.
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El Sisterna Integral de Actualizacion ofrece sus cursos en dos modalidades:

CURSOS CURS0S
ABIERTOS CERRADOS

Cursos Abiertos: Son aquellos publicados en las instancias respectivas, donde
la asistencia es voluntaria.

Cursos Cerrados: Son aguellos solicitados por una dependencia de acuerdo a
sus necesidades e inquietudes.

El Sistema Integral de Actualizacion esta estructurado para atender las demandas
de capacitacién del personal de las siguientes categorias:

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

" JEFE DE'LA UNIDAD Amﬂmsmﬂv{

JEFE O RESPONSABLE DE LAS AREAS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

AYUDANTE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

—

SECRETARIAS DE CONFIANZA
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En cualquier sistema o proceso e incluso en todas las actividades humanas es de
suma importancia la evaluacién ya que mediante ella se conoce la eficacia y eficiencia
con Ia cual se esta operando y de esta forma poner en practica las medidas comectivas
que mejoren su funcionamiento o bien lo estabilicen en un nivel éptimo. Asi, en el plano
de ia educacion, Iz evaluacion es fundamental si se desea ir mejorando el proceso
ensefanza-aprendizaje.

Evaluar es el proceso permanente mediante el cual se conoce, se mide, se
elaboran opiniones sobre las circunstancias y elementos que intervienen en la
planificacién y ejecucion del acto docente, con el fin de revisarlos para decidir sobre las
medidas a tomar para su mayor eficiencia en el logro de los objetivos.
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EVALUACION,DE LA CAPACITACION Y
EVALUACION DE SEGUIMIENTO.
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EVALUACION Y MEDICION

En algunos casos el término medicién es utilizado como sindnimo de evaluacion,
lo cual es err6nec ya gue son dos conceptos distintos, siendo la medicién un proceso
auxiliar de la evaluacion.

Bravo, J. y Cabrera, M. (1588), mencionan que mediante la evaluacién podemos
diagnosticar el grado de aprendizaje de un alumno y la valoracién de la informacion que
proporcionan los diferentes instrumentos de evaluacidn, estos daran a conocer en qué
medida han sido logrados los objetivos educativos, la medicién proporciona datos para
conocer el rendimiento escolar del alumno.

Hay diferentes opiniones acerca del concepto “medicion™ como los que mencionan
los siguientes autores:

Campbell, J. (1981) dice que la medicidn consiste, en términos generales en
asignar un numero para representar un atributo.

Livas, G. (1977) describe a la mediciébn como el proceso de asignar nimeros a
propiedades o fenomenos a través de la comparacién de éstos con una unidad
preestablecida.

Morales, M. (1985) dice que es el procedimiente mediante el cual asignamos
nomeros a las propiedades, atributos o caracteristicas de los objetos, estableciendo
reglas especificas sobre las cuales se fundamentan tales asignaciones.

Quesada, C. (1991} lo define como el proceso de asignar una cantidad a! atributo
medido después de haberlo comparado con un patrén.

En términos generales la medicidén es asignar nimeros a propiedades o rasgos de
fendmenos u objetos, a partir de a comparaciéon como una unidad preestablecida y
siguiendo reglas para la asignacién de estos nimeros. El concepto de evaluacién es
mas extenso.

Dentro de todo proceso educativo, la evaluacién constituye una funcién primordial.
Es el elemento basico que nos permite ir comprobando si se cumplen los objetivos
planeados desde el inicio de la actividad. Asimismo, permite detectar en qué momento o
en que punto existe alguna falla o desviacién en el procedimiento, a fin de modificarlo o
reestructurario.

Existen en si una gran variedad de cuestiones en tomo al problema de la
evaluacién; en este caso de la capacitacion, por lo que es conveniente iniciar revisando el
concepto que diversos autores tienen al respecto.

Son muchos los autores que han definido lo que es evaluacion, pero solo se han

. retomado aquellas definiciones que se consideran mas completas y afines a este trabajo

de investigacion.
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Adams, G, (1970), define a la evaluacién como la formulacién de juicios relativos al
valor de un objeto determinado, unaidea, un métode, una selucién o producto.

Kirkpatrick, D.- (1979), opina que la evaluacion es aquello que determina Ila
efectividad de un programa de adiestramiento, ya que si un curso no se evalua en
realidad no se puede asegurar que este ha tenido éxito.

Ortiz, T. (1979), define la evaluacibn como la accién tendiente a obtener
informacién precisa y confiable acerca de los efectos que la capacitacién tuvo sobre la
conducta de los participantes, el desempefic del trabajo y el funcionamiento de la
empresa, esto es, que mediante !a evaluacion se determina el grado en que se han
alcanzado los objetivos de un programa. Al valorar los resultados de la capacitacion no
solo se verifican el grado en que los objetivos se cumplen, sino también si las
necesidades que dieron origen al adiestramiento fueron satisfechas. En el contexto de la
capacitacion sistematica, la evaluacién tiene como papel primordial ser un elemento de
retroalimentacion para el mismo subsistema de evaluacion, para el sistema integral de
capacitacion y para el macrosistema empresa. Es decir, la realizacion y evaluacién de los
programas da lugar a la recopilacion de diversos datos que tienen trascendencia en los
demas subsistemas; estos datos serviran para tomar decisiones, hacer ajustes a los
programas, cursos, eventos de adiestramiento o materiales, mejorar la actuacién de los
instructores y servir como indicaderes de la eficiencia y desempefio en la Institucién.

Brisefio, G. (1980) Nos dice que, 1a evaluacién es el proceso de determinar hasta
que grado los objetivos de! programa de capacitacién se estan cumpliendo realmente.

Carrefo, H.F.(1980) nos dice: por evaluacidn entendemos, en términos generales,
la accién de juzgar, é inferir juicios apartir de cierta informacién desprendida directa o
indirectamente de |a realidad evaluada, o bien, atribuir o negar calidades y cualidades al
objeto evaluado o finalmente, establecer reales valoraciones en relacién con lo enjuiciado.
Enfocdndose mas al procéso ensefianza-aprendizaje, se infiere que la evaluacién es el
conjunto de operaciones que tienen por objeto determinar y valorar los logros alcanzados
por los alumnos en el proceso de ensefianza-aprendizaje con respecto a los objetivos
planteados en los programas de estudio.

Jiménez y Laffitte (1980) Dicen que evaluar es comparar los datos de la medicion
contra el criterio de excelencia. También afiran que la evaluacion es en si registrar los
resultados del entrenamiento para estimar la naturaleza del aprendizaje, Ja bondad de los
instrumentos y/o la conducta nueva que sera aplicada en la resotucion de problemas
cotidianos o esporadicos

Stufflebeam y Shinkfield (1987) la describen como un estudio sistematico,
planificado, dirigido y realizado con el fin de ayudar a un grupo de clientes a juzgar y/o
perfeccionar el valor y/o mérito de algun objeto.
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Esquivias y Guzik (1888) mencionan que serd la accidn de emitir juicios que
permita tomar decisiones en torno a los diversos elementos gue intervienen en el proceso
de capacitacion.

Segun Eguiarte, C.A.(1989) la evaluacién permite juzgar a partir de la informacién
del proceso, los resultados de las actividades de la capacitacién, en funcién de los
objetivos planteados.

Para Martinez, V.A. (1989) es un proceso sistematico y continuo, inmerso en un
contexto especifico gue en algunos casos puede incluir ia medicién. Proporciona
informacién otil para determinar la eficacia de un plan, un programa educativo, un método,
una técnica, recursos didacticos, de la funcién del educador, del aprendizaje adquirido por
el educando y de la aplicacidén del mismo. La evaluacién constituye una orientacién en la
toma de decisiones de un proceso y coadyuva a resolver los problemas.

Rossi y Freeman (1989) sefialan que es la aplicacion sistemética de los
procedimientos de la investigacién social para valorizar la conceptualizacién, el disefio, la
ejecucion y la utilidad de los programas.

Sola, M.J. (1889) dice que es un balance y una apreciacion critica y valorativa de
toda operacién de ensefianza-aprendizaje con miras a efectuar rectificaciones y mejorar el
proceso. ’

Rosete y Doriano (1991) enfatizan que es la corroboracién de lo alcanzado con lo
planeado, sirve para tomar medidas correctivas y se da en todo el proceso.

Quesada, C. citado por Ayala S. G. (1992, p.p. 15) Sefiala gue se puede entender
como el proceso por medio del cual se emite un juicio de valor acerca de los atributos en
consideracion.

La evaluacidn es la retroalimentacion que conserva el rastro en los programas de
evaluacién. Es la manera en que se pueden medir los cambios que se producen. Las
evaluaciones también son Gtiles para los programas de adiestramiento, se puede ver
como los asistentes estan progresando. Mitchell G. {1993).

En forma general la evaluacién es la emisién de un juicio de valor respecto de
algo que permite la toma de decisién para modificar o ratificar lo evaluado. La evaluacion
guarda una estrecha relacién con los objetivos ya que estos implican el criterio de
eficiencia contra el cual se debe contrastar la conducta, también implicita en el objetivo.

La evaluacion es necesaria para mejorar programas y para eliminar los que sean
poco efectivos. Los criterics que se deben seguir para el ordenamientc de las
evaluaciones estan en funcién de lo que se desea medir. Es conveniente sefialar la
aplicacién de la teoria imparlida en el curso y la forma en que se puede practicar,
haciendo incapié en ios puntos importantes del curso. Estos puntos estaran en funcion de
las necesidades descubiertas y de las evaluaciones det trabajo antes del curso.
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PARAMETROS PARA EVALUAR

Es indiscutible la necesidad que existe en todo programa de capacitacion de
contar con un sistema adecuado de control, con el que se pueda evaluar en forma
objetiva la medida en que satisfacemos las necesidades de la empresa y hasta que punto
se alcanzaron los objetivos fijados.

Asi lo mas conveniente sera crear formas de evaluacion propias que determinen lo
aprendido y nuevas necesidades de capacitacién que correspondan a la realidad que en
su momento viva la institucién,

Desde luego, no podemos perder de vista las formas de evaluaciones existentes,
pués servirdn como base para la creacién particular de nuestros instrumentos de
evaluacién, segin nuestras necesidades, objetivos y pardmetros para cada caso
especifico.

Mitchel G, (1993) menciona que el propésito de la evaluacién no es para ver que
tan bien se ha realizado el programa de evaluacitn, sino para diagnosticar aquellas areas
en las cuales se puede mejorar la evaluacién y obtener buenos resultados. No se evalua
solo para probar gue se hizo algo, sino que esto se hace para mejorar futuros programas
de evaluacién.

Para ANUIES, (1979) (citado por Munguia y Valdés 1985), el parametro de la
evaluacidon es “la evidencia del cambio de conducta efectuado en los alumnos como
resultado y producto de la accion educativa y del proceso de ensefianza-aprendizaje”.

Gagné y Briggs, (1980) opinaba que el parametro que debe ser evaluado en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, es principalmente el aprovechamiento del alumno que
se refleja en las variables o tipo de resultados del aprendizaje, como: destrezas motoras,
informacidn verbal, capacidades intelectuales, actitudes y estrategias cognoscitivas.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION

La misidn de la evaluacidn censiste en forma genérica en:

* Realizar ef analisis objetivo de los resultados obtenidos con la capacitacion. Se tiene
que revisar desde la deteccién de necesidades, el cumplimiento de los objetivos, |a
organizacion de los cursos, e! grado de aprendizaje de los participantes y su aplicacién al
- trabajo, asi como la contribucion a la solucién de problemas organizacionales.

#* Establecer un seguimiento y un sistema de retroalimentacién que sirva para efectuar
los ajustes a todo el proceso, de acuerdo con los resultados obtenidos.
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Rodriguez E. y Ramirez B. (1993} consideran a la evaluacién como la etapa final
del sistema de capacitacion y adiestramiento, las partes para llevarta a cabo son parte
integrante de la planeacion.

Cuando se concluye una sesién, en un curso o un programa, €s comuin que el
instructor se pregunte: ;Cémo lo hice?, ;realmente hubo aprendizaje? Las técnicas y
materiales empleados, ¢ fueron los adecuados? ; participan todos activamente?,

La empresa por su parte, también necesita y desea saber si el costo del programa
o curso fue una inversion o un mero gasto. Para dar respuesta a éstas y otras preguntas,
es necesario realizar una evaluacion sistematica y objetiva, tanto durante los eventos de
capacitacién como después de cada uno de eilos.

Ruiz, M. {(1979) describe algunos objetivos que deben considerarse cuando se
planea efectuar un programa de evaluacion como son:

2 Conocer los resultados de la metodologia empleada en |a ensefianza y, en dado
caso hacer las cormecciones de los procedimientos planteados.

@ Retfroalimentar el mecanismo de aprendizaje ofreciendo al participante una
fuente de informacién en |a que se reafirmen los aciertos y cofrijan los errores.

< Enfocar la atencién del participante hacia los aspectos de mayor importancia,
encausando su disposicion y energia hacia lo que se pretende tograr.

@ Orientar ai participante en cuanto al tipo de respuestas o formas de reaccion
esperadas.

@ Mantener consciente al participante de su grado de avance o nivel de logro en el
aprendizaje, evitando reincidencia en [as fallas.

o Reforzar oportunamente las areas de estudio en las que el aprendizaje haya
sido insuficiente.

< Planear experiencias basadas en anteriores evaluaciones.
< Comprobar el logro de objetivos.

= Establecer sdlidos controles y autocontroles para seguir el avance del
participante, y en su caso determinar las causas de su deficiencia.

2 Identificar los usos adecuados e inadecuados de las técnicas y recursos
didacticos utilizados.

= Corregir fallas del programa.

= Determinar la eficiencia del programa en cada una de sus unidades.
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2 Localizar lo positivo y negative para corregirlc durante la realizacidn de
programa.

= Estimular al participante en su interés por aprender al informarie sus resultados.

Torres S. (1988) menciona que aunque el proposito principal de la evaluacion es
mejorar el aprendizaje y la instruccién, también son Utiles los datos que proporciona la
evaluacion cuando se trata de informar a los participantes sus adelantos, lo que ayuda en
sus decisiones educacionales, asi como en la resolucién de problemas personales y de
ajuste social. Asi mismo permite detectar la existencia de fallas en los procedimientos y
de este modo restructurarlos o modificarlos.

Esta misma autora menciona que la evaluacidén permite:

w Verificar desde el inicio, si esas acciones son fas adecuadas para facilitar el
cambio de conducta de las personas que aprenden.

= Retroalimentar al participante sobre su avance.

= Detectar en qué momento y en que punto existe alguna falla en el procedimiento
para modificario y restructurario.

= \alidar |las técnicas y materiales didacticos.

Rodriguez y Austria (1993) desglozan los objelivos de la evaluacion en:

= Los directivos empresariales requieren resultados obtenidos de una evaluacion
sistemdtica y no solo por tanteos.

= Desde el punto de vista empresarial y de los implicados en la capacitacion, es
esencial para apoyar su funcién y evaluar la medida en que se lograron los
objetivos.

= La evaluacién permite optimizar la capacitacion y lograr que a su vez se
traduzca en cambios de comportamienio en los puestos de trabajo,
proporcionando asi la optimizacion de los productos o servicios que se
proporcionan,

= Una buena evaluacion es el punto de partida para la planeacion, elaboracién y
realizacion de nuevas actividades de capacitacion.

En suma, podemos observar que los objetivos de la evaluacion descritos por los
diversos autores son similares en muchos aspectos, sin embargo casi ninguno destaca el
papel de la evaluacion durante el periodo de aplicacién de los conocimientos adquiridos
durante el curso por el trabajador, a las funciones laborales que realiza.
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TIPOS DE EVALUACION

Existen diferentes tipos de evaluacién clasificandolos dependiendo del momento
de su aplicacion, del aspecto a medir, y de los fines que se persiguen al realizarla:

Segun Bravo y Cabrera (1986), Por el momento de su aplicacion:

» Evaluacién Diagnostica: Es la que se lleva a cabo en forma previa a la instruccion.
Puede evaluarse en esta fase tanto los requisitos del curso como los propios contenidos
en forma genérica, pues su finalidad es conocer qué tan aptos son los alumnos para
cumplir con los objetivos del curso, si ya poseen los repertorios de entrada necesarios o si
conocen el contenide del curso, en que grado lo poseen. En este Gitimo caso, se deberan
restructurar los objetivos. Lo mismo sucedera si  no se poseen los requisitos minimos,
tratando de incluirlos dentro del curso. En caso de no ser posible esta situacién, se
orientara a los deficientes para que se estandaricen con el resto del grupo.

» Evaluacién formativa: Tiene lugar durante la instruccion. Su finalidad es de
retroalimentacion, tanto para e maestro como para los alumnos. Al primero le permite
formarse un juicio de valor del grado en que estan siendo cubiertos los objetivos
terminales, inducidos por los métodos y técnicas de ensefianza que ha implantado en su
curso. A los alumnos por su parle, les permite conocer sus puntos fuertes y débiles, la
eficiencia de sus habitos de estudio, etcétera.
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» Evaluacién sumativa: Se aplica a! finat de la instruccién, dando la oportunidad de
obtener una conclusion general de todo el proceso, del grade en que se cumplieron los
objetivos, ademas de asignar una calificacion al participante.

Para poder evaluar el grado en que se cubrieron los objetivos, es necesario
basarse en ciertos instrumentos que permitan recolectar ia informacion. Estas
evaluaciones pueden ser.

- Situacién de prueba: se realiza en un tiempo y lugar determinado. Consiste en un
conjunto de tareas uniformes para todas las personas examinadas y el evaluado identifica
la situaciéon como un examen.

- Evaluacién en la vida natural: Se realiza en un periodo definido. Las situaciones
no son las mismas para todas ias personas. E! evaluado no identifica la situacién como un
examen.

- Métodos mixtos; Combinan aspectos de la situacién de prueba y de la vida
natural.

> Evaluaci6én de seguimiento: Esta tiene como objeto determinar si se manifestd aigan
cambio de conducta en el participante. Se realizara inmediatamente después de la
incorporacion del participante al area laboral, con la finalidad de investigar si el programa
de capacitacién tuvo éxito, si el mejoramiento satisface los criterios de evaluacion y se
transfiere al trabajo. La transferencia se mide mediante el mejoramiento de! rendimiento
en el empleo. Se pueden realizar estudios de comprobacion dias, meses o incluso afos
después para ver hasta qué punto se retuvo el aprendizaje.

Este tipo de evaluacién se revisara con mas detenimiento en parrafos posteriores
debido a su importancia y al propésito de este trabajo de investigacion.
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NIVELES DE LA EVALUACION

Como en todo procese se requieren de pasos o niveles para poder llevar a cabo el
objetivo que nos hemos planteado, el proceso de evaluacién requiere de niveles para
poder desarroliar esta fase. Segun Rodriguez E. y Austria T. (1993), por lo que se
pretende medir:

La evaluacién puede ser:

GENERAL: PARCIAL:
S1SE EVALUA 81 5E EVALUA
TODOEL SOLO UNA PARTE

PROGRAMA DEL PROGRAMA.

Kirkpatrick, D. (citado por Rodriguez E. y Austria T., 1893), especifica cuatro areas:

» Reaccién: Se puede definir la reaccién como e! grado en que los asistentes
disfrutaron del programa de entrenamiento; o sea deben evaluarse sélo los sentimigzntos
de los participantes, ningan aprendizaje. La reaccidn es, en cierta forma, facil de medir.
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Como guias para evaluar la reaccién podemos indicar las siguientes:

o Determine lo que se requiere investigar.

< Use una hoja escrita, cuyos puntos se refieran a lo que usted quiere investigar.
© Haga que las formas se contesten anénimamente para que sean mas veraces.

© Permita que los participantes escriban observaciones adicionales en caso de
que no se haya cubierto con sus preguntas.

En este renglén cabe indicar que tanto el coordinador como el grupe pueden
evaluar a los instructores, esto se debe a que el instructor desempefia un papel muy
importante en lo agradable y atractivo del curso. Para esto, se recomienda gue el
coordinador proporcione al instructor informacién oportuna mediante retroalimentacion,
sefialando aciertos y errores.

» Aprendizaje: El aprendizaje, para el propdsito de esta investigacidn se definira
comgo los principios, hechos y técnicas comprendidos y asimilados por los individuos, sin
incluir el uso que en el trabajo se haga de éstos (principios, hechos y técnicas).

Cémo guias para evaluar el aprendizaje, se indican las siguientes:

< E! aprendizaje se debe medir de manera que se puedan determinar
cuantitativamente los resultados.

2 La evaluacion se debe hacer antes y despues del programa de capacitacion
para medir el grado de aprendizaje.

> Se debe medir objetivamente.

< Se procurara tener un grupo testige (o control) que no haya asistido al curso de
capacitacion, para poder compararlo con el grupo que si asistio.

< La evaluacion puede hacerse oral o escrita.

Es necesario indicar que la evaluacién de! aprendizaje no solo se puede hacer a
través de cuestionarios orales o escritos, sino por otros medios, como son preguntas
personales, entrevistas, intervenciones en el curso, mesas redondas, dramatizaciones,
etc. Cuando se usan estos medios, es necesario contar con medidores y tablas que vayan
indicando los resultados y apreciaciones.

» Conducta: Como se sabe de la teoria a la practica hay un paso. En este caso
se trata precisamente de modificar la conducta o actitudes ante determinadas situaciones,
este cambio se debe realizar en forma personal, aungue ayudado por un agente extremao,
para dicho cambio se necesitan cinco requisitos:

a) Querer cambiar (mejorar).

b) Reconocer las propias debilidades.

¢) Trabajar en un ambiente favorable.

d) Tener la ayuda de una persona habil que comparta intereses.
¢) Contar con una oportunidad para experimentar nuevas ideas.
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Las guias para evaluar los programas de entrenamiento en cuanto a los cambios
que se producen en la conducta o actitud son:

2 Hacer una estimacion sistematica de la realizacion del trabajo antes y después
de la capacitacién.

2 La estimacion del desempeiio del trabajo deben hacerla:
¥ El adiestrado
¥r Su superior o superiores
¥t Sus colaboradores o subordinados.

@ La evaluacién del desempefio del trabajo después del entrenamiento
debe hacerse por lo menos de dos meses, para que haya oportunidad de
practicar lo aprendido. Es conveniente hacer estimaciones periddicas.

& De preferencia, hacerlo por escrito, con tablas y medidores.

Es conveniente sefialar la aplicacién de la teoria impartida en el curso y la forma
en que se puede practicar, haciendo incapié en tos puntos importantes del curso. Estos
puntos estaran en funcién de las necesidades descubiertas y de las evaluaciones del
trabajo antes del curso,

» Resultados: Los objetivos de un programa de entrenamiento se pueden
expresar en términos de resultados como:

© Reduccion de cambios de personal.

@ Reduccién de costos.

® Incremento de eficiencia de quejas.

© Aumento de calidad y cantidad de produccion.

® Mejoramiento de la moral, que se espera provocara los anteriores resultados.

Mitcheli G, {1993) explica 3 niveles de evaluacidn, los cuales se emplean
dependiendo de cada programa de capacitacién que se desee evaluar y de las
expectativas de cada responsable de evaluar el programa,
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TERMINO-CORTC
EVALUACIONES DE
CORTA DURACION

DURANTE EL

ENTRENAMIENTO.

DE
EVALUACION

MINO-LARGO

IMPACTO DE LA
EVALUACION

El impacto de corto tiempo es el mas facil de evaluar, usando herramientas
tradicionales como son, examenes, cuestionarios, preguntas o proyectos.

La evaluacién mas dificil de aplicar es la de témmino largo, ya que se miden las
habilidades pero en periodos largos, y esto dificulta su aplicacién, ya que hay perdida de
sujetos, por deserciones, cambio de personal, etcétera,

En el tercer nivel, las evaluaciones de linea base encajan con la funcién de
entrenamiento dentro de la actividad de la organizacion y provee entrenamiento con
perspectiva en el impacto que ha tenido en la organizacién.

CARACTERISTICAS DE LA EVALUACION

Torres, $. (1988) menciona que en términos generales la evaluacién entendida
como subsistema es en si un gran sistema, el cual debe ser integral, sistematico,
dinamico y continuo. .
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> Integral:

> Sistematica:

> Dinamica:

> Continua:

SISTEMATIC

}

CARACTERISTICAS
DELA

EVALUACION

Valorando todas as actividades desarrolladas por el
participante o alumno alo large del curso, para la
emision de un juicio o calificacion que refleje
objetivamente su aprovechamiento.

Esta presente desde los primeros momentos de la
planeacion del curso, de manera que se proveen los
procedimientos y técnicas necesarias para valorar el
desarrollo mismo.

Porque es una tarea que se encuentra inmersa en el
proceso de ensefanza-aprendizaje en tode momento
ya que constantemente se le relaciona con los
contenidos y las técnicas didacticas.

Porque se debe aplicar en diferentes momentos o

- fases del proceso de capacitacién (al inicio, en su

desarrollo y al finai).

Rodriguez E. y Austria T. (1993) describen algunas de las caracteristicas a
considerar desde su punto de vista:
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METODICA

> Integrada.

» Continua.

» Realizada
en equipos.

» Especifica.

» Personalizada.

e

|

CONTINUA REALIZADA
—

wowecwo 3

CARACTERISTICAS

DELA

EVALUACION

< SIGNIFICATIVA I < PERSONALLZADA :

La evaluacion es parte del sistema de capacitacién; por
lo tanto, se debe contemplar dentro del contexto de la
capacitacion y no como un elemento aislado.

4‘-“.“.4 ¢

Uno de los propésitos de la capacitacion es orientar y
estimular al personal, quien siempre se encuentra en
desarrollo, lo que provoca continuas y ~ nuevas
necesidades a satisfacer. Asimismo, las empresas en
general tienen cambios y necesidades constantes que
también requieren satisfacerse.

Todas las personas que forman parte de la
Capacitacion afectadas por ésta, deben participar de o
que son manera directa o indirecta; su involucramiento
es esencial para el éxito.

Los implicados en la capacitacién requieren conocer
qué se esta haciendo bien, las desviaciones, 1o que es
susceptible de mejorar y como se podria lograr esto.

En la medida en gue la especificidad de la evaluacion
permita destacar debilidades y potencialidades,
respondera al propésito para el cual fue disefiada.

Debe atender a las diferencias individuales y
proporcionar los medios para la autoevaluacion. El
conocer el rendimiento personal en relacion a la
capacitacion sirve de estimulo para la superacién
personal.

Hilda E. Ascencio Pérez

30




Evaluacion de la capacitacidn y evaluacién de seguimiento ¥

> Significativa. Debe proporcionar a los capacitados el significado de
la evaluacién, y no limitarse a un nimero dentro de una
determinada escala.

> Metédica. - Debe estructurarse metodoldgicamente, estableciendo
normas y criterios aceptables, observables y aplicables
en los productos y procesos.

» Confiable. Se debe evaluar para conocer los beneficios reales y
) las limitaciones. Es necesario identificar ia validez,
confiabilidad, consistencia y objetividad de las técnicas

e instrumentos que se utilizan para captar informacién.

PROCESO DE EVALUACION

Rodriguez E. y Austria T. (1993), sefialan algunos puntos bien concretos que
facilitan evaluar el evento de capacitacién.

= Los objetivos del evento. El cual debe estar relacionado directamente con los
objetivos instruccionales y que se piantean en
relacion a las necesidades detectadas.

= £ contenido. Mismo que se define en relaciébn a los objetivos de

aprendizaje.
= La duracion. Que debera estar relacionada con la importancia la

complejidad de los objetivos trazados y, por o tanto,
del contenido.
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= La metodologia empleada.

= La habilidad del instructor.

= | as instalaciones

= E1 horario de imparticién.

= |nstructores o personal
extemno a la empresa.

Para conocer si ésta fué acorde a los objetivos, el
contenido, la duracion del evento y las caracteristicas
del grupo.

Gran parte del éxito depende de su calidad y
experiencia.

Sus caracteristicas de espacio, luz, ventilacion,
mobiliario, etcétera.

Si es el mas adecuado, si no propicio cansancio,
desinterés o interrupciones, etc.

Verificar si se adaptarén a las necesidades de la
organizacion, el tipo de ejemplos que utilizarén.

ASPECTOS PARA EVALUAR UN CURSC

Los aspectos de un curso que deben evaluarse han sido estudiados por diversos
especialistas, segun Kirkpatrick, D.(1979); la evaluacidén de un programa, curso o sistema
de capacitacion puede efectuarse mediante tres diferentes formas:

ESTIMAK
CUANTITA-
TIVAMENTE

EL APRENDIZAJE
DELA
CAPACITACION.

ESTIMAR
LA CALIDAD
DIDACTICA ENFOCAR LA
DEL FLAN MEDICION DE
0 ESQUEMA LOS EFECTOS
DIDACTICO DEL CURSO.
DEL CURSO EN EL DESEMPENO
LABORAL
ASPECTOS PARA
EVALUAR UN CURSO.
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© Estimar cuantitativamente ef aprendizaje de la capacitacién.

® Estimar la calidad didactica del plan o esquema didactico de! curso, de los
materiales y de las técnicas de ensefianza, en ofras palabras, de los elementos
constitutivos y operacionales del programa; estas dos formas constituyen lo que se
denomina evaluacién pedagégica didactica.

@ Enfocar principalmente la medicion de fos efectos que el curso de capacitacion
tiene sobre el desempefio laboral de los participantes, y como consecuencia sobre el
funcionamiento de la empresa; "es mas una apreciacion econdmica de los efectos de la
capacitacion, terreno en el cual también se puede hablar de una apreciacion costo-
beneficio de la capacitacion, del que hablaremos mas adelante.

Una vez que ya se han definido los objetivos de la evaluacién y puesto en claro los
tipos y caracteristicas de la misma, es tiempo de elegir el medio idoneo para llevar a cabo el
proceso de evaluacion, tomando en cuenta los criterios que deben contener para asegurar
el éxito de dicho proceso.

CRITERIOS PARA LA ORDENACION DE LAS EVALUACIONES

Para poder tener un criterio de seleccidn y ordenamiento es necesario conocer las
cualidades de una buena evaluacidn. Hay cuatro aspectos necesarios en opinién de
Siliceo A. (1987):

RITERIOS PARA ™
LA ORDENACION
DE LAS

OBJETIVIDAD
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> Validez La evaluacién se basa en hechos y datos ciertos.

> Confiabilidad La evaluacién tiene alto grado de consistencia al medir y
- remedir los mismos examinados.

> Objetividad La prueba esta disefada y construida de manera que puede

ser calificada por dos o mas calificadores (jueces).

» Estandarizacién La prueba se ha hecho a un grupo de personas
suficientemente representativas, en condiciones uniformes,
para establecer nommas de desarrollo y distribuciones
porcentuales de los examinados, con el proposito de hacer
comparaciones correctas.

Segun Parada G. y Valdominos T. (1993), dentro de las técnicas de medicién se
encuentran:

REGISTROS

TEST ESTANDARIZADOS OBSERVACIONALES

REGISTROS DE
PRODUCTOS
PERMANENTES

TEST CONSTRUIDOS
EXPROFESO
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Ademas mencionan que estas técnicas pueden ser divididas en dos grandes grupos:

TECNICAS DE
MENSURACION

1. Técnicas de mensuracién; Quedan comprendidas todas aquellas que miden el
aprovechamiento destinadas a una evaluacién formativa, que permitan informacién sobre el
avance del entrenado durante el proceso de aprendizaje y detecten defectos en los
materiales y/o secuencias de entrenamiento.

2. Técnicas de mensuracion en el ambiente natural: Quedan comprendidas dentro
de esta clasificacién los regisiros observacionales y los registros de productos permanentes.

Toda observacién del comportamiento del trabajador en el ambiente natural se
caracteriza porque el investigador no controla las variables que pueden afectar sus datos, se
ve obligado a estudiarlas cuando estan ocurriendo. A pesar de esta falta de control, en tanto
las cbservaciones sean realizadas sistematica y objetivamente, los resultados de la
investigacién naturalista pueden ser tan significativos como atiles, ya que hay situaciones en
que e! método naturalista es el mejor del que dispone el psicélogo industrial,

Hilda E. Ascencio Pérez 35




Evaluacion de la capacitacién y evaluacion de seguimiento kY

Campeli, J. (1981), presenta tres instancias de medicion en el ambiente natural:

{NSTACIA
CONDUCTUAL

INSTACIA DE INSTANCIA DE
PRODUCTOS CONSECUENCIAS
ORGANIZACIONALES

a) Instancia conductual Se refiere a la medicion de todas aquellas cosas que el
sujeto debe hacer en ei desempefio de su trabajo.

b) Instancia de productos Comprende todo aquellc que quede como producto
permanente de la accion del sujeto y que sea
susceptible de medicion.

¢) Instancia de consecuencias Es todo indice de aumento o disminucién
organizacionales de la productividad en la organizacién que puede ser
relacionada con la actividad del sujeto.

Se recomienda para la apreciacion correcta de estas circunstancias que se realice
una medicion antes del curso (linea base) para poder contrastar contra elia los cambios en
los pasos posteriores de intervencion y seguimiento.

LCOMO DETERMINAR EN FORMA OBJETIVA EL APRENDIZAJE?

Ademas de la evaluacion de la capacitacion y estando conscientes de que una
buena aceptacion no es sindnimo de aprendizaje, es necesario determinar en forma
objetiva et aprendizaje, y para esto Rodriguez E. y Austria T. (1993), consideran los
siguientes puntos:
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@ La evaluacion de todos y cada uno de los participantes, para cuantificar los resultados.

2 La aplicacién de la pre y de la postprueba para medir el aprendizaje que es frute de la
capacitacién.

@ La objetividad de la evaluacién.

@ Los resultados de la evaluacion estadisticamente, para correlacionarlos con su
confiabifidad .

Los mismo autores mencionan la existencia de tres tipos de pruebas:

TIPOS DE

PRUEBAS

= Orales: Las orales se utilizan casi en todas las sesiones y son las preguntas
que se hacen a los participantes.

= Escritas: Pueden consistir en un ensayo © composicion sobre temas
especificos, o en preguntas objetivas.

= Practicas: O de ejecucién requieren otras actividades, por lo general
manuales, por parte de los participantes. Constituyen la manera mas
directa de probar la habilidad de una persona, y de acuerde a la
tematica especifica de los cursos, se deben emplear siempre que
sea posible.

Las técnicas para evaluar tal cambio que provoco un curso de capacitacion son.
=> La ohservacion

- La entrevista
- Las encuestas
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= Escalas y examenes:
& Qral.
< Escrito,
¢ De respuesta abierta.
2 De respuesta semiabierta.
& Qbjetivos de respuesta cerrada.
“Respuesta alterna falso-verdadero.
< De opcion multiple.
©De correspondencia.
«De ordenamiento.
<Practicas o de ejecucion.

EVALUACION DE SEGUIMIENTO

Los programas de capacitacion no deben terminar al finalizar el curso, sino que debe
existir una continuidad de la capacitacién que sirva para reafirmar y practicar lo asimilado
en el curso. Es trascendental asegurarse de la permanencia, aplicacién y transferencia de
los conocimientos, habilidades y/o destrezas asi como los alcances de capacitacion en la
organizacion después de ciertos intervalos de tiempo.

La capacitacién en aulas es sclamente el complemento de la capacitacién
permanente que debe existir en toda empresa que trata de autosatisfacer sus necesidades
de personal técnicamente apto. Asi tendremos que buscar primero establecer un programa
de capacitacion a largo plazo que nos facilite o proporcione un adecuado seguimiento de los
adelantos que vaya logrando a través del programa establecido y después pensar en
subsanar las deficiencias descubiertas y lograr un perfeccionamiento a través de los cursos
especificos en aulas, donde tendra un valor especial el seguimiento y la valoracidn que se
haga del mismo.

El seguimiento estd encauzado a reafimar conocimientos, desarrollar habilidades,
modificar actitudes y verificar si el aprendizaje se asimilo, esto lo podemos constatar
observando un evento a lo largo del tiempo, “seguimos” el comportamiento de una persona
o grupo de personas, después de la aplicacion de un tratamiento o programa de
capacitacion.

La evaluacion de seguimiento ha sido definida por diferentes autores, pero solo se
han retomado aquellas que se consideran afines a este trabajo.

Segun Siliceo A. (1980). Esta evaluacion debe estar enfocada a las actividades
intelectuales o actividades planteadas en los abjetivos.

Armiola 1.(1880), menciona que dentro del sistema de evaluacion también se
contemplan actividades de seguimiento, las cuales sirven para realimentar los eventos de
capacitacion, su impacto en e desarrolio y en la actividad cotidiana del trabajador.

Valencia, A. (1982) opina que el seguimiento se realiza en las primeras etapas de la
reincorporacion del trabajador a su puesto y que a través de éste puede recogerse
informacian de las dificultades encontradas para aplicar los conocimientos o nuevos métodos
de trabajo; pero su enfoque principal es la obtencion y correccion de errores encontrados
por medic de asesorias fuera del trabajo.
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Para Calderon, C. H. (1880), la evaluacion de seguimiento detecta el grado de
permanencia de la accion capacitadora y sensibiliza acciones futuras culminando con el
informe de los resultadeos del programa.

Trapnell, G. {1984) menciona que “la evaluacién del impacto de la capacitacion™ se
refiere a factores que afectan e! ultimo resultado. Estudia la diferencia acumulativa que
hacen los esfuerzos de la ensefianza en la productividad, eficiencia y versatilidad de la
organizacion.

El seguimiento es el proceso que permite verificar e} impacto de la capacitacion en
forma individual y grupal, a mediano o largo plazo, asi lo describen Rodriguez y Austria,
(1993).

Rosete y Doriano (1991) ubican a la evaluacién de seguimiento como el proceso que
permite verificar y analizar que los conocimientos impartidos durante un programa de
capacitacion sean transferidos al area de trabajo, presentandose la oportunidad de revisar y
superar obstdculos que puedan surgir al aplicar en el trabajo cotidiano nueveos
conocimientos, habilidades y actitudes que se han adquirido durante la capacitacion.

Tomres R. {1992) Opina que este tipo de evaluacion determina si se manifesto algun
cambio de conducta en el participante, suguiriendo sea aplicado el seguimiento después de
la incorporacion del participante a su trabajo (2 6 3 dias después) y en distintos momentos
posteriores.

Todo desarrollo humano y accion educativa requiere de un seguimiento adecuado que
haga mantener siempre viva la llama de lo asimilado y asegure una actualizacion
permanente del personal.

En los dltimos afios instructores especialistas han insistido en que el seguimiento se
debe hacer en cada curso impartido. Debe quedar bien claro que el éxito del seguimiento,
cualquiera gque sea su forma, depende del jefe; el es guien sentard las bases para que
permanezca la motivacién del recién egresado de un curso. La experiencia ha ensefiado
que es factible una situacidn triste y contradictoria: existe en muchos casos una notable
desintegracidon entre la funcion de entrenamiento y el resto de la empresa, pues ésta no
apoya ni complementa lo que en un curso se dice.

La reafidad ha demostrado que el egresado de un curso al poco tiempo se frustra y
decrece su animo si no encuentra apoyo en su jefe, o en su grupo de trabajo. Este problema
es precisamente el que debe atacar el concepto de seguimiento.

£COMO LOGRAR QUE FUNCIONE LA CAPACITACION?

Para que la capacitacion sea de algun valor, el aprendizaje que ocurre fuera del
trabajo debe Hevarse a la practica cuando el capacitado regresa a su puesto de trabajo.
Ayudar al capacitado a poner en practica el nuevo aprendizaje debe considerarse como
parte integral de conducir actividades de capacitacién, “una especie de servicio después
de la venta”. Exactamente en la misma forma que se espera que un cirujano verifique
regularmente las necesidades postoperatorias del paciente, asi un capacitador debe
saber gue tendra que ayudar a satisfacer las necesidades postcurso de los capacitados.
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Estas actividades se conocen colectivamente como seguimiento de la capacitacién y se
orientan a evitar el encapsulamiento del aprendizaje.

Encapsulamiento,

El fenébmeno de encapsulamiento se da cuando los capacitados aprenden el material
del programa de capacitacion, pero fracasan en mejorar su desemperio en el trabajo. La
experiencia de aprendizaje queda encerrada como una capsula y no se aplica a la
situacion de trabajo. La condicién puede ser originada por la resistencia al cambio del
supervisor o de los iguales, por inflexibilidad en el sistema, por falta de motivacién, por
una experiencia de aprendizaje mal disefada {(que no facilita la transferencia de la
experiencia de aprendizaje a! trabajo), o por la incapacidad de un capacitando para
afrontar la tensién producida por el cambio.

Cualquiera que sea la causa, el encapsulamiento es una de las razones principales
per las que la capacitacidn fracasa en producir resultados.

Smith y Delahaye (1995), Explican el problema del encapsulamiento basandose en el
examen del efecto que tiene el sistema de recompensas sobre el aprendizaje. La idea
basica de un programa de capacitacién es impartir nuevas conductas al capacitando, y
durante el programa de capacitacidn, el capacitador puede "manipular” los premios o las
recompensas para establecer nuevas conductas. Sin embargo, con frecuencia no
existen recompensas en el medio ambiente en que trabaja el capacitando para reforzar
la extension de esas nuevas conductas mas aila de! programa. De hecho, algunas veces
esas nuevas conductas son castigadas {por ejemplo, los comentarios sarcésticos de un
supervisor o jefe a la defensiva).

Estos mismos autores mencionan que para redicir el fenémeno de encapsulamiento,
su principal arma es implementar un programa de seguimiento amplio y bien planeado.
La estrategia basica de los programas de seguimiente es brindar recompensas a los
capacilandos, después del programa de capacitacion. El Instructor logra esto
principalmente ayudando a los capacitados a experimentar éxitos en sus intentos de
aplicar el nuevo aprendizaje en el trabajo.

Para poder llevar a cabo un programa de seguimiento antes debemos tener bien
claro en que consiste la evaluacién y por lo consiguiente la evaluacién o programa de
seguimiento. Iniciaremos por definir a la evaluacion y a la evaluacion de seguimiento, los
objetivos, caracteristicas y aspectos que integran a estos dos terminos.

A efecto de medir los resultados de un curso por un lado, y por otro seguir el camino o
trayectoria personal de un colaborador en los aspectos de conacimientos, creatividad, animo,
compromisos y otros de igual importancia, se debe establecer un sistema de comunicacién
posterior al curso, dicha comunicacion debe investigar directamente si se ha registrado a la
luz de criterios objetivos, algunos cambios en el desempefio laboral del colaborador. No hay
duda que la informacién que se intercambie bajo esta base tendra especial valor para
establecer futuros planes de capacitacion y seguimiento.

Podemos afirmar que el seguimiento que se aplique a cada curso dependera en gran
parte el éxito o fracaso del mismo en funcién de los resultados gue se obtengan, ya que es
en el medio ambiénte laboral en donde se vera y haré valer la efectividad de lo que se ha
realizado en aulas.
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Siliceo A. (1980), confirma lo que ya se ha mencionado en parrafos anteriores "el
seguimiento es en gran parte causante dei éxito o fracaso de un curso”. El seguimiento es la
continuidad de 1a capacitacion, ya que esta es una actividad dinamica y no se puede limitar a
un curso, sino que debe continuarse en el lugar de trabajo, con el fin de retroalimentar el
contenide del curso y obtener un mejor aprovechamiento de lo que se impartié en el mismo,

La evaluacién incluso la de seguimiento no siempre es bienvenida y algunos aspectos
que influyen en la negativa a usar sus resultados son en opinion de Siliceo A. (1987):

»- Resistencia al cambio, en ocasiones las gerencias temen que un gran cambio 0 uno muy
frecuente acarreara inestabilidad y esto afectard el desempefio y capacidad de la
organizacién. )

» Los descubrimientos de la evaluacidn no muestran una conexidn con los cursos de
accion futura, esto es, se detecta que hay fallas, pero no se detecta como pueden
corregirse.

> Se tiene cierta tendencia a mostrar solo aspectos negativos, ya que se dejan de lado
cosas favorables y el que pugno por establecer el programa siente temor de que se le
responsabilice de desperdicio de recursos y prefiere ignorar o mantener en secreto los
resultados detectados.

»- Choques ideologicos, es decir, si la evaluacion critica el modo en que se han hecho las
cosas y esto se relaciona con los valores que se tiene en la organizacion. Se prefetira no
hacer caso de lo que la evaluacién muestre.

»- La evaluacion no es gratis, ya que esta fase tiene un costo para la organizacion y esta no
esta convencida de pagarlo en todas las ocasiones.

IMPORTANCIA DE CONTAR CON PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO.

Como es sabido, los programas de capacitacién no deben terminar  al finalizar el
curso, sino que debe existir una continuidad de 1a capacitacion que sirva para reafirmar ¥
practicar lo que se adquirid en él .

Segun sea la naturaleza de! programa, se requiere que el seguimiento este dirigido a
reafirmar  conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitudes y/o verificar el
aprendizaje.

Tomando en consideracion que ! tiempo y el esfuerzo realizado en el desarrollo de
conocimientos, habilidades y actitudes son relativamente pequefios, es necesario dedicar
mayor tiempo para lograr un cambio en el comportamiento individual y, mas todavia, para
cambiar &l comportamiento del grupo, con base en ello, cabe aqui aclarar que el
seguimiento se puede coordinar con los programas de capacitacion permanente, aunque no
necesariamente formar parte de ellos. Siliceo A. (1987).

ta evaluacin de seguimiento no solo determina hasta que punto la capacitacién
produjo las modificaciones deseadas en el comporiamiento de los trabajadores, sino que
también hace posible verificar si estos resultados presentan relacion con la consecucion
de las metas organizacionales, Chiavenato, {. (1988).
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Si partimos del hecho de que la capacitacién tiene sentido porque cumple objetivos
que benefician tanto a la organizacién como al persenal que en ella labora, entonces
podemos afirmar que la importancia de la evaluacion y el seguimiento se fundamenta en
gue detecta fallas, si las hay, ademas permite saber donde estan para tomar tas medidas
correctivas, propiciando asi la optimizacién del programa.

Podemos puntualizar que a través de la evaluacion de seguimiento se verifica la
permanencia, aplicacién y transferencia de los conocimientos, habilidades y/o destrezas,
asi como los alcances que se han logrado mediante las acciones de capacitacion.

OBJETIVOS DE LA EVALUACION DE SEGUIMIENTO

La evaluacion de seguimiento debe realizarse peribdicamente para cbservar como
se ha desarrollado el programa y la forma en que se van obteniendo resultados al
avanzar éste.

Ademas las evaluaciones pueden ser un medio para descubrir necesidades. Es muy
conveniente para visualizar dichos resultados, utilizar medios estadisticos de evaluacién,
ya que asi se indicara cuando ha tenido fallas el programa y ia trayectoria que sigue.

Se puede decir que el seguimiento es realmente lo més importante de la capacitacion
ya que aqui es en donde se verificara que tanto se ha aprendido y en qué forma se lieva a
la practica lo aprendido.

Asi mismo en et seguimiento, podemos verificar si realmente se resolvié la problematica
que da origen a la capacitacion.

Mediante la evaluacion de seguimiento se puede detectar e informar plenamente de
los alcances que se ha tenido un programa de adiestramiento asi como los puntos que
requieren modificacion para actualizarlos y hacertos mas productivos.

Torres R. (1992) opina que la evaluacion en términos de seguimiento tiene como
objetivos;

* Valorar si el programa de capacitacion alcanzd los objetivos establecidos planteados al
inicio del programa.

* Constatar si se transfieren los conocimientos, actividades y/o destrezas
adquiridas en el curso al ambiente laboral.

* Refinar y redirigir futuras actividades evaluativas de la capacitacion.

* Estimar los costos invertidos en relacién a tos beneficios obtenidos.
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Neri, C. (1971) Expone gue la evaluacion mediata o de seguimiento se efectia en
fecha posterior al término del curso y su propésito es obtener elementos de
retroalimentacién, que permitan medir el grado en gue se cumplen los objetivos y se
mantienen los logros, dicha retroalimentacion hace posible desarrollar planes de evaluacion
con materiales de registro y procedimientos de anéfisis de resultados sobre diferentes
aspectos del trabajo, el andlisis permite obtener los indices que marquen la direccién o el
nivel logrado en cada drea que se estudia, para proponer, si fuera necesario los pertinentes
ajustes a los programas de adiestramiento.

El seguimiento de la capacitacién ademas de los aspectos antes mencionados
permite observar a través del desemperio de los trabajadores que asistieron al curso, si
los beneficios que obtuvieron ellos como capacitados como la empresa que financio el
curso fuercn satisfatorios. Esto puede verificarse analizando aspectos como:

& Elevacion del nivel profesional

& Eliminacién o decremento del indice de accidentes de trabajo previo al curso.
& Tratamiento y/o manipulacion adecuado del equipo.

& Comparacion de gastos contra ahorros obtenidos.

En ofras palabras, evaluar ampliamente los resultados del programa de capacitacién.

TIPOS DE SEGUIMIENTO

Para Valencia A.(1982) el sequimiento puede ser de dos tipos:

actol JASESORIA
DIRECTO FUERA DEL
TRABAIO

Contacto directo: Se lleva a cabo en forma constante y personal entre participantes e
instructor durante los primeros dias de trabajo, después de asistir al curso de capacitacién.

Asesoria fuera del trabajo: Si e} trabajador tiene dificultad en 13 transferencia del
_ aprendizaje, puede consultar al instructor para pedirle orientacion.
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CLASIFICACION DEL SEGUIMIENTO

Segun Siliceo A. (1980), Podemos clasificar el seguimiento, en cuanto 3 la forma de
organizarse, como eventual y permanente:

EVENTUAL [E!MANENTE

EVENTUAL Cuando se establece un programa de
seguimiento especifico para un curso
determinado, ejemplo: juntas especiales,
planes de entrenamiento en el trabajo,
etcétera.

PERMANENTE Cuando el seguimiento se esta realizando al
mismo tiempo que un programa de
capacitacién permanente, ejemplo: juntas
mensuales de entrenamiento, programas  de
capacitacién permanente, entre-otras.

Rodriguez y Austria (1991), suguieren que cuando se efectie el seguimiento se deben
considerar algunos criterios, entre los que se encuentran:

Hilda k.. Ascencio Pérez 44




Evaluacion de ta capacitacion y evaluacién de seguimiento ‘W

PROGRAMADO Especificando tiempo y lugar.

PERIODICO Organizarse mediante un programa
contindo de capacitacion.

CONGRUENTE . Los objetivos y resultados de la
capacitacion deben estar
relacionados.

FUNCIONAL Mostrar utilidad en detectar
errores y aciertos para programar
acciones futuras.

IMPARCIAL Efectuado por alguien diferente al

instructor, aungue conocedor del
tema para lograr objetividad.

PROGRAMAS DE SEGUIMIENTO.

En 1987 Siticea A., sefala que para establecer un efectivo programa de seguimiento es
necesaro considerar los siguientes factores:

> Sefalamiento de objetivos a corto, mediano y largo plazo.

» Descubrimiento perigdico y eficaz de necesidades de entrenamiento.
> Facilidad para adaptar el programa a nuevas necesidades.

» Acondicionamiento del programa a la situacion y tipo de trabajo.

» Evaluacion periddica del programa.

> Control estadistico de los resultados del programa.

Este mismo autor solo que afios atras en (1980) opind que para lograr una mayor
efectividad en el seguimiento, es necesario que exista una comunicacién fluida entre la
unidad en donde se realiza el seguimiento y la de capacitacion. Esta coordinacion requiere
de la programacion de cursos que vayan de acuerdo con los programas de capacitacion
permanente, asi como con e} seguimiento que de los mismos se haga. Es necesario para
elio, comunicar todas las necesidades descubiertas en ambos programas asi como l0s
resultados que se van obteniendo.

Este Gltimo aspecto es el que generalmente no se satisface totalmente en las empresas, ya
que es necesario una alta involucracién en fa funcidn de capacitac:on por parte de los jefes, y
un buen sistema de control permanente con los diferentes departamento de esa
organizacidn.
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FACTORES PARA EFECTUAR UNA EVALUACION DE SEGUIMIENTO.

Cuando se busca que la evaluacidn adquiera un verdadero significado en la accién
capacitadora, el enfoque debe ser mas amplio, y no realizar Ja evaluacion por ser solo un
requisito que debe cumplirse. La evaluacién de seguimiento se debe emplear con pleno
conocimiento y convencimiento de los beneficios que implica realizarla. Es deseable
contemplar todos aquellos factores que son pertinentes antes de iniciar una evaluacion.

Segun Munguia y Valdés (1985} La evaluacion (aplicandola también a la evaluacion de
seguimiento) para que sea valida necesita ser econdmica, pero no barata; util, pero no
sesgada; metodoldgica pero no rigida; confiable, valida y clara; £ Qué quiere decir todo esto?

Econémica, pero no barata (eficiente): aprovechar al maximo los recursos humanos,
técnicos y materiales con los que se puede contar, sin efectuar ahorros sacrificando la
confiabilidad y sin invertir mas de éstos recursos que los que vale la importancia del objeto a
evaluar, es decir debe ser econémica pero no barata, o mejor dicho eficiente.

Util pero no sesgada: la informacién debe ser Ofil y funcional, pero no sesgada e invalida,
porque esto titimo desvirtuaria todo el trabajo efectuado por la evaluacién de seguimiento.
Para poder afirmar que la evaluacién sera de utilidad, debera contestar las preguntas:

> ; Qué propésitos se busca cumplir al efectuar la evaluacion de seguimiento?
»; Cudl es el enfoque que se le va a dar al programa de seguimiento?

» ;Cudles politicas, normas o procedimientos deben tomarse en cuenta sin afectar of
desarrollo de la organizacion ni la credibilidad del estudio?

> ; Qué tan profundo debe ser el estudio evaluativo?

> ;Cudles métodos y modelos seran usados en el analisis del programa que reflejen los
propasitos, preguntas de investigacion, criterios del andlisis, asi como los recursos?

> ;A quién le va a ser Util el andlisis del programa? Seesley, J. (1981).

También expresa que muy frecuentemente no se utiliza Ia informacion obtenida de la
evaluacion de seguimiento, esto puede deberse a varios factores que van desde como se ha
efectuado el seguimiento y sus propésitos hasta el concentrarse demasiado en cierta clase
de informacién.

Para esto los programas de seguimiento necesitan ampliar su campo y métodos de
aplicacion e involucrar mas profundamente a sus audiencias acerca del disefio, conduccion y
aplicacion del programa. Esto permitira que la utilidad de la evaluacion de seguimiento se
incremente.
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Considerando un amplio rango de métodos para colectar informacién, se podria pensar
en qué algunas clases de eventos se pueden evaluar y otros no. Cualquier dato que
representa el resuitado a el adiestramiento o alguna reaccion a éste, es util a la informacién
evaluativa.

Segun Seesley, J. (1981}, fa clave para obtener una buena informacién, es que ésta sea
util a un propdsito evaluativo dado.

Metodoldgica, pero no rigida: la metodologia consiste en una serie de pasos ordenados
de manera légica para la consecucidén de un fin, toda valoracion debe ser metodoidgica y
contar con una aproximacién que le indique los pasos a seguir en el proceso evaluativo, sin
embargo, tal metodologia no debe ser rigida por el contrario tiene que ser fiexible para que la
evaluacion de seguimiento se efectie acorde a la realidad de [a estimacidn.

Confiable, valida y clara: es decir, tener la certeza de medir lo que realmente se pretende
evaluar, ya que existen factores validos cuantitativa y cualitativamente, y por lo tanto pueden
ser tomados como datos confiables para futuras evaluaciones, Gonzales R. J. (1982).

Asimismo los datos deben ser lo suficientemente claros, de tal manera que
puedan servir para la toma de decisiones, de lo contrario las decisiones que se deriven de
estos datos podrian Hlevar al fracaso el programa de capacitacidn.

Otro punto que debe tomarse en cuenta para la medicion del impacto de la capacitacién,
es que tal estimacién debe considerar el curso en cuestion, valorar su importancia en la
organizacion y saber si es justificable invertir tiempo, esfuerzo y recursos econdmicos para
efectuar el programa de seguimiento.

Antes de efectuar algin programa costoso {en tiempo, esfuerzo y dinero) es
imprescindible cuestionarse si i programa de seguimiento contribuira realmente a la toma
de decisiones y si éstas decisiones seran lievadas a la accion.

ESTUDIOS DE SEGUIMIENTO.

Como ya se menciono al inicio de este capitulo, el seguimiento consisle en observar un
evento a través del tiempo o “seguir’ el comportamiento de una persona o grupo de
personas, después de un curso de capacitacién.

La evaiuacién de seguimiento es aplicable en los casos en que éstos se repiten con
cierta periodicidad y durante lapsos largos. La informacién que reporta la evaluacion permite
corregir defectos y perfeccionar los puntos positivos.

Retomando lo que dicen Mungia y Valdés (1985), En la evaluacién de seguimiento de la
capacitacion encontramos diferentes métodos para la realizacion de los estudios de

. seguimiento. Los mas utilizados son los siguientes:
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ESTUDIC LONGITUDINAL

Ny

Anilisis costo - beneficio: es el procedimienta que permite determinar, per un lado los
costos en que se incurre al realizar determinada accion y, por el otro, conocer los beneficios
que se derivan de ella para finalmente establecer una comparacién sisteméatica entre ambos,
la cual permite tomar decisiones y/o realizar una evaluacion en términos econdmicos.

El analisis costo-beneficio consiste en la estimacion de las inversiones en relacién a los
beneficios obtenidos, en otras palabras, si los beneficios justifican las inversiones.

Este tipo de estudic es el mas conocido para la evaluacién de seguimiento en la
mayoria de las organizaciones iaborales.

Debido a que diferentes autores mencionan la evaluacion de seguimiento a partir del
costo - beneficio, solamente expondre los mas acordes a este trabajo de investigacion:

Segun Ortiz T. (1979), el analisis costo-beneficio de la capacitacion puede entenderse
como la actividad que consiste en estimar los costos de la planeacion, ejecucién y
evaluacién, como rubros genéricos del sistema integral de capacitacion y compararlos contra
el valor de los beneficios que la misma capacitacion aporta a la institucién.

Este tipo de analisis se desarrolia en dos formas diferentes:

% Constituye una herramienta auxiliar en la toma de decisiones, esto se refiere a que e
encargado de tomar las decisiones de inversion estudia las diferentes alternativas que
pueden solucicnar un determinado problema que se presenta en la empresa y al ser el
adiestramiento una solucién, se recomendaria conocer su rentabilidad, calculada con base a
sus costos y beneficios.

* El analisis costo-beneficio constituye un factor de evaluacion, es decir, una vez efectuada
la inversion o gasto, si el jefe desea conocer la rentabilidad de ésta, es posible calcular con
base a los datos ya obtenidos, y plantear el desarrcllc meramente tetrico de una
metodologia para el calculo del costo-beneficio en el adiestramiento.
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La gran limitante para este estudio es que abarca Unica y exclusivamente los efectos
que pueden medirse en términos monetarios.

Estudio longitudinal: Se dice que se efectia un estudio de seguimiento-longitudinal,
cuando se realiza una-serie de observaciones del mismo fendmeno: sujetos a lo largo del
tiempo, es decir después de dias, meses, incluso afios o bien el tiempo gue se determine
como observacion.

En el contexto de la capacitacion el seguimiento para evaluar los alcances de un
curso, utiizando un estudio longitudinal, podréd efectuarse a partir de una muestra
representativa de los sujetos que tomaron un curso en diferentes periodos de tiempo (20
dias, 6 meses, 1 afo, 1 % afios, etcetera).

Para este tipo de estudios resulta ser impractico el hacer contacta con los participantes
por un periodo largo de tiempo para cbtener informacion acerca de sus actitudes y conducta,
ya que presenta basicamente tres inconvenientes:

O La principal dificultad de hacer estudios longitudinales es ta de obtener acceso a los
participantes.

© El segundo factor es valorar el conocimiento en que fue entrenado, sin que esta
valoracion ejerza ninguna influencia importante en el participante.

@ Otra variable que debe tomarse en cuenta para lievar a cabo estudios longitudinales, es

que el tiempo y experiencias posteriores influyen en cambios de conducta y actitudes cosa
que no es posible controlar; asi como la pérdida de sujetos.

PROBLEMAS DE LA EVALUACION DE SEGUIMIENTO.

Podemos decir que la evaluacion de seguimiento, casi siempre ha sido tratada més a
nivel tedrico que practico, algunas explicaciones de la carencia de dicha actividad, la
proporciona Bunker, K. y Cohen S. (1978), y son las siguientes:

> Las organizaciones o los responsables de la capacitacion tienen seguridad en cuanto ala
funcionalidad de sus acciones de entrenamiento.

» El costo elevado de la evaluacion.
»- La creencia de que es imposible hacer mejores evaluaciones.

»- Los resultados de la evaluacién pueden ser perjudiciales para algunas personas
involucradas en la capacitacion.

» La visita del elemento humano, como un elemento de elevado costo.

» La actitud de no desear conocer si el programa funciono o no.
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3. METODGOLOGIA
3.1 PLANTEAMIENTO Y JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

En el contexto de la capacitacién sistemadtica, la evaluacién tiene como papel
primordial ser un elemento de retroalimentacién para el mismo subsistema de evaluacién,
para el sistema integral de capacitacién y para el macrosistema de la institucién. La
implementacién y evaluacién de los programas da lugar a ia recopilacion de diversos datos
gue tienen trascendencia en los demas subsistemas; estos datos servirdn para tomar
decisiones, hacer ajustes en los programas, cursos , eventos o materiales de apoyo para el
adiestramiento, mejorar el desempefio de los instructores y servir como indicadores de la
eficiencia y desempefic en la institucion.

Dentro de la evaluacién también se toman en cuenta actividades de seguimiento que
permiten retroalimentar el proceso mismo de capacitacion y detectar su impacto en las
actividades cotidianas del trabajador. El seguimiento es la continuidad de 1a capacitacién, ya
que esta Gitima implica un proceso dinamico, por lo tanto no se puede limitar a un curso, sino
que debe continuarse en et lugar de trabajo, con el fin de retroalimentar el contenido del
cursoc y obtener un mejor aprovechamiento de lo que se impartié en el mismo.

La etapa de seguimienio es un proceso importante ya que es aqui en donde se
verificara el nivel de los conocimientos asimilados en la capacitacion y en qué forma se pone
en practica lo aprendido. Se pueden realizar estudios de seguimiento dias, meses e incluso
anos después de impartido un curso, con el firme propésito de verificar el impacto que tuvo
en los asistentes a él.

Por todas estas razones es importante realizar estudios de seguimiento dentro de los
sistemas de capacitacién de la Universidad Nacional Autdnoma de México, que tiendan a:

= Medir los alcances y el impacto de la capacitacién, asi como el incremento en la
productividad de los capacitados.

= Identificar problemas en la capacitacidn y sus posibles soluciones.

= Valorar si el programa de capacitacion actual satisface las necesidades que se
requieran de acuerdo a los objetivos de la misma.

=~ Constatar si se transfieren al ambiente laboral los canocimientos, actitudes y/o
destrezas adquiridas en el curso. ’

Con el proposito de investigar los alcances que tiene la capacitacion y verificar el

grado de aplicacidn de los conocimientos impartidos en el Curso - Técnico Administrativo del

. Area de Personal de las Unidades o Secretarias Administrativas de las dependencias de la

UNAM, se realizé el seguimiento del curso después de dos, seis y diez meses de haber
concluido.

Hilda E Ascencio Pérez 50




Metodologia, resultados y conclusiones ‘¥

3.2 OBJETIVO:

Evaluar el impacto del curso técnico-administrativo de! area de personal, asi como ia
aplicacion de los conocimientos que los asistentes al curso adquirieron y emplean en el area
de frabajo.

3.3 TIPO DE ESTUDIO:

Estudio Experimental Longitudinal de Campo.

Experimenta! de campo porqué la principal caracteristica consistio en que se realizd
en el medio natural que rodea al individuo, en escenarios naturales Zinser, O. (1987).

Longitudinal, porque se efectuo a través del tiempo a los 2, 6 y 10 meses de haber concluido
el mismo, Mungia y Valdés (1985).

3.4 VARIABLES:

INDEPENDIENTE:
Conocimientos adquiridos en el Curso - Taller Técnico Administrativo del Area de

Personal {anexo 1), los cuales fueron registrados a través de las evaluaciones (exploratorias
y sumarias) del curso.

DEPENDIENTE:

Porcentaje de rechazos en funcién del llenado e ingreso de movimientos
administrativos tramitados ante |a Direccidn General de Personal.

El llenado consiste en escribir en un formato los datos personales como son el
nombre completo, direccion, puesto que va a desempeniar, el sueldo que percibira, el horario
que va a cubrir. Entre los movimientos que se tramitan se encuentran:

1. MOVIMIENTOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

2 Altas
2 Licencias y permisos
© Bajas

(anexo 2)

2. ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
< Estimulos para el personal académico

2 Estimulos para el personal administrativo.
(anexo 3}
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3. ASISTENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

<Control de asistencia
o Justificaciones de inasistencias
(anexo 4)

4. JORNADA EXTRAORDINARIA, TIEMPO EXTRACRDINARIO Y PRIMA DOMINICAL

< Pago por trabajo en dias de descanso
o Tiempo extraordinaric
2Prima dominical

(anexo 5)

5. PRESTACIONES PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

< Prestaciones de la prevision social
< Prestaciones de la previsién cultural
(anexo 6)

6. HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL PERSONAL
ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Existen dos modalidades para pago de honorarios por :
Servicios profesionales para apoyo académico y administrativos:

o Porrecibo y
2 Por ndémina.
{anexo 7)

Una vez requisitado el formato en donde se solicita un movimiento administrativo se
debe ingresar a la Direccién General de Personal para que se efectie la gestion de la que se
trate. Para ingresar un movimiento antes se debe verificar que ef formato este correctamente
requisitads no tenga borrones, manchones, ni falte ningin dato por escribir, se deben anexar
los documentos que avalen la solicitud de ia que se trate (anexo 11), procurando que dicho
tramite no incida en rechazo.

3.5 HIPOTES!S:

ALTERNA Hi: Si se imparte capacitacion a un grupo de personas que trabajan en
las Unidades o Secretarias Administrativas de las dependencias de la UNAM, se registrara
una diferencia igual o menor en los tramites rechazados por la Direccion General de
Personal, antes y después de asistir al curso de capacitacion, con un nivel de significancia
de .05

NULA Ho: Si se imparte capacitacién a un grupo de personas que trabajan en las
Unidades o Secretarias Administrativas de la UNAM, no se registrara diferencia significativa
en los rechazos tramitados por la Direccién General de Personal, antes y después de asistir
al curso de capacitacion.
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3.6 DISENO:

Experimental Funcional A - B - C.

= La fase A comrespondio a la linea base, registro de las personas en su conducta
laboral antes del curso - taller técnico administrativo del area de personal.

< La fase B commespondié a la imparticién del curso.

< La fase C comespondio al registro de las conductas laborales de los participantes
después de haber asistido al curso (seguimiento a los 2, 6 v 10 meses posteriores al
Curso).

3.7 MUESTREO:

La muestra estuvo constituida por 14 asistentes al cursc-taller técnico administrativo
del area de personal (se tomd un registro inicial a 14 personas previendo deserciones o bien
que algunos sujetos no fueran acordes para los fines de esta investigacion), para la
realizacion de las fases B (curso} y C (fase de seguimiento: 2, 6 y 10 meses después del
curso) respectivamente solo se empleo a 9 sujetos. El muestreo fue al azar de una
poblacién limitada. Todas las personas inscritas al curso tuvieron igual oportunidad de ser
seleccionadas Zinser, O. (1987 p.p. 75).

3.8 SUJETOS:

9 personas que trabajan en el area funcional de personal de las Secretarias o
Unidades Administrativas de dependencias de la Universidad Nacionat Autonoma de México,
cuya funcion estd contemplada dentro de la variable dependiente y tuvieron una asistencia
del 80 % como minimo, en el curso.

3.9 INSTRUMENTOS Y/O MATERIALES:

Hojas de registros de productos terminados.(anexc 8}

Hojas de datos generales (anexo 9)

Cuestionarios de opinion (anexo 10)

Manual del curso - técnico administrativo del area de personal.

2200
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3.10 PROCEDIMIENTO:

Fase Pre-experimental

E! primer paso fue acudir a la Direccidn General de Personal (DGF) y concertar una
cita con el coordinador de Seteccion, Capacitacion y Asesorias Administrativas de esta
dependencia, se le planted el objetivo de la tesis, solicitando su colaboracién para tener
acceso a la informacién sobre el curso de capacitacion que imparten al area funcional de
personal de las secretarias o unidades administrativas de la UNAM. Una vez que se obtuvo
el permiso se procedié a la revision del manual del curso, el cual es elaborado por el
personal gue colabora en el departamento de Asesorias Administrativas de la DGP. El
contenido del manual integra temas relacionados con las actividades que se realizan en el
area funcional de personal, asi como los procedimientos de lienado y los documentos que se
deben anexar en cada movimiento ingresado ante esta dependencia administrativa.

Ei siguiente paso fue solicitar a la DGP, estadisticas de las dependencias que
tuvieran mayor indice de rechazos en cuanto el ingreso de movimiento (altas, bajas,
licencias, etcétera), para su gestion ante esta dependencia; en base a los resultados de
dicha estadistica se selecciond a 14 personas que realizaran por lo menos una actividad
concemiente a! area funcional de personal y que laboraran en las dependencias que
reflejaban un mayor indice de rechazos. Las facultades que participaron en esta
investigacion fueron: Contaduria y Administracién, Odontologia, Economia, Medicina,
Quimica, Ciencias Politicas y Sociales, Psicologia, Ingenieria, Veterinaria y Zootecnia.

Se visitd al secretario administrativo de cada una de las dependencias antes
mencionadas, explicandoles la finalidad del curso y el objetivo de este trabajo de
investigacion, se solicité su cooperacién para que enviara a fas personas responsables del
lienado y tramite de los movimientos administrativos de su dependencia, se programé una
cita para registrar el llenado de las formas antes de que el alumno asistiera al curso (este
registro lo realice personalmente). Una vez obtenida la autorizacién se procedié a invitar
mediante un oficio a las 14 personas sujetas a estudio a asistir al curso, obteniendo la
confimacién de asistencia al mismo.

Posteriormente en base a! contenide del curso y a asesorias por parte de la
instructora del mismo, se definieron los procedimientos propios del area de personal y se
disefid un formato en donde se vaciarian los datos obtenidos en los registros de productos
terminados (ver anexo 8). Una vez estructurados estos formatos concerté una cita con la
instructora y miembros del Departamento de Asesorias Administrativas para establecer los
criterios de excelencia y los estandares en los que se basarian las evaluaciones de ejecucion
- en el trabajo.
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Fase A

A los 14 sujetos que participaron en este trabajo de investigacién, les apliqué el
registro inicial, fase A (linea base), el cual consistié en visitarlos en su lugar de trabajo y
registrar los procedimientos que realizaban para el llenado de las formas (previamente
mencionados en las variables dependientes} para su respectivo ingreso ante la Direccin
General de Personal, Ei registro consistid en comparar con los formatos de productos
terminados las formas requisitadas por los responsables de cada una de las dependencias,
por lo que si se trataba de un aka, el formato (forma Unica) deberia indicar los datos
personales, plaza para la cual va a ser contratada, horario que cubrira etcétera. Asi como
verificar que los documentos que se requieren en este tramite estuvieran anexos, (ver anexo
11).

Para poder efectuar el registro de estos datos se conté con la ayuda de los
secretarios administrativos, ellos me mostraron las formas previamente Hlenadas y los
documentos gue deben anexarse en cada caso, lo anterior ya que se pretendia que los
sujetos no fueran conscientes de que su trabajo estaba siendo registrado y no se afterara su
conducta laboral,

Se programo una cita para efectuar la primer fase de seguimiento a los 2 meses de
haber concluido el curso.

Fase B

Una segunda etapa, fue el periodo en el cual se imparti6 la capacitacion del curso -
taller técnico administrativo del drea de personal {al cua! asisti como un participante mas
para conocer la dinamica y los temas a los cuales les iba & efectuar el seguimiento), (Ver
anexo 1.). El aula era de una dimensién aproximada a 36m en donde estaban distribuidos 6
pupitres a lo ancho y 4 a lo largo, la ventilacién no era la adecuada el espacio era pequefio y
solo se contaba con ventilas en la parte superior del aula, la iluminacién era adecuada el
salén contaba con 6 mamparas de dos focos cada una, el curso fue impartide en 10
sesiones, de 3 horas cada una haciendo un total de 30 horas, las sesiones fueron divididas
en 2 etapas la primera de las 17:00 a 17.30 hrs, con un intermedio de 15 minutos y de 17:45
a 20:00 hrs.

Los temas que se tocaron a lo largo del curso fueron:

< Generalidades del area funcional de personal.
> Estructura funcional de la secretaria o unidad administrativa.
> Objetivo del area funcional de personal.
> Politicas.
» Funciones.
> Relaciones. '
» Disposiciones que regulan la funcidn administrativa de ia UNAM.
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<> Controles internos del personal académico y administrativo.
> Controles intemos en el area de personal.
> Control de! banco de horas.
> Movimientos en plantiiia.

=> Personal de la UNAM.
> Generalidades.
> Personal académico.
> Personal administrativo.
> Paquete de computo "Norma version 3.1"

< Contrataciones de personal por honorarios y extranjeros.
> Honorarios por servicios profesionales.
> Contratacién de personal extranjero.

=> Prestaciones al personal académico y administrativo.
> Prestaciones al personal académico y administrativo.
> Gratificacion por renuncia voluntaria, pension y jubilacion.
> Pago de marcha.
> Ayuda de guarderia.
> Reembolso como ayuda para impresion de tesis.
> Menaje de casa.
> Gratuidad de anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos, protesis y sillas de
ruedas.
> Vales de despensa.
> \ales de canastilla.
> Vales de libros.
> Vales de Jugustes.
> Certificacion de antigliedad para licencia prejubilatoria,
> Expedicién de hoja unica de servicios.
> |ntegracién de antigliedad.
> Filiacién.
> Evolucidn de sueldos.
> Pago proporcional de aguinaldo y dias o quincenas no cobrados.

<> Servicios para el personal académico y administrativo.
> Asistencia del personal.
> Estimulos al personal Académico y administrativo.
> Seguros.

=» Contratos coleclivos.

= Riesgos de trabajo.

< Modulo de informacion.
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De todos estos temas se eligieron como variables a medir solo 6 de ellos por ser los
puntos mas importantes y frecuentes dentro del area, (ver variables dependientes).

Se expuso tedricamente el tema, empleando como material de apoyo el pizarrén,
rotafolio, diapositivas y el manual del curso, en algunos temas se emplearon técnicas como
el phillips 68, por ejemplo en €l caso del llenado del la forma unica para un alta, se formaban
grupos de 6 personas se les solicitaba la requisicidn del formato asi como escribir en una
hoja los documentos que se deberian anexar en cada caso, posteriormente se mostraba una
amplificacion del formato y el procedimiento en el cual se debid llenar la forma unica, también
se mencionaban que documentos eran los que se deberia anexar, posteriormente se
dedicaban 15 0 20 minutos para preguntas, o0 comentarios acerca de la experiencia de cada
grupo asi como comentar las dificultades que habian tenido cuando ingresaban sus altas
ante la Direccion General de Personal, entre fodos los integrantes y la instructora se
realizaban recomendaciones o “tips” para no tener rechazos en futuros gestiones ante la
DGP.

En otros temas como el de Riesgos de Trabajo, se realizaban dindmicas vivenciales
en donde se exponia un conflicto, en este caso, el accidente de trabajo, el ejemplo que se
planted fue “un trabajador que habla sufrido un percance automovilistico rumbo al trabajo™.
Un integrante del equipo adoptaba el papel del accidentado, otro integrante el del Jefe del
area de personal, otro alumno el de Secretario Administrative y uno mas el de representante
del sindicato, se explicaba a cada uno el papel que deberia desempefiar para exponerlo
ante el grupo. Se llevaba a cabo la exposicion y el debate de las partes afectadas,
otorgando un tiempo de exposicion, al terminar este se usaba la técnica de lluvia de ideas en
donde participaba todo el grupo, dando sus puntos de vista y la forra en que ellos hubieran
actuado, posteriormente la instructora exponia la forma estipulada por la DGP para la
resolucidn de estos conflictos y se daban sugerencias de como resolver casos similares.

En la Antepenultima sesidn se organizd una visita guiada a la Direccién General de
Personal, con el propésito de presentarles a los jefes de departamento y responsables de
recibir y tramitar su movimientos, la visita duro 2 horas, el recorrido consistié en conocer a
los jefes de departamento en su oficina y platicar un poco con ellos, los funcionarios
expusieron la mecanica de su trabajo y contestaron algunas preguntas.

La ultima sesién, estuvo dedicada a preguntas y comentarios acerca del curso, se les
aplicd dos cuestionarios, el primero para evaluar el curso, en el segundo se solicitaba
evaluar al instructor, (anexo 10}, al terminar ies fueron entregadas las constancias de
asistencia al curso, dicha entrega estuvo a cargo de! Director de la DGP.

Fase C

La fase "C", consistio en un seguimiento dividido en tres etapas:

1) a los 2 meses.
2) a los 6 meses.
3) a los 10 meses de haber concluido el curso.
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C.1  Se visitd nuevamente a los secretarios administrativos en sus respectivas
dependencias, ellos me facilitaron los formatos para efectuar los registros igual que
se hizo en la fase A
Nuevamente se solicitaron a la DGP estadisticas de los indices de rechazos de las
dependencias que participaron en este trabajo de investigacidn (correspondientes a
los 2 meses posteriores al curso), se efectud un andlisis comparativo entre los
resultados que obtuve de los registros de productos terminados y los resultados de
las estadisticas de los tramites gestionados de esas dependencias ante la DGP, y
de esta forma contar con datos mas precisos para el andlisis de los resultados.
Se solicitd una nueva cita correspondiente a los 6 meses posteriores al curso.

C.2 Enlasegunda etapa de seguimiento a los 6 meses posteriores al curso acudi con los
secretarios administrativos para efectuar los registros, se empled el mismo
procedimiento de registro empleando en la primer etapa de seguimiento, solicitando
nuevamente estadisticas ala DGP correspondientes a los 6 meses de haber
concluido el curso.

Se concertd una cita comespondiente a los 10 meses de haber concluido al curso,
para la Ultima fase del seguimiento.

Q

C.3  En latercer y ultima etapa de seguimiento a los 10 meses se registraron nuevamente
los movimientos administrativas y el precedimiento en cuanto al ingreso de los
mismos, (igual que en los registros efectuados antes de asistir al curso) en esta fase
el registro lo realicé a los asistentes al curso, explicando que participaron en un
estudio de investigacitn, se agradeci6 su cooperacion, y les solicité contestaran un
cuestionario de opinibn acerca del curso (ver anexc 10). También se le pidio al
secretario o jefe de Unidad Administrativa llenara un cuestionaric de opinién en
donde se le pedia nos informara que tanto habia beneficiado a su subordinado, asi
como a la dependencia, el curso impartido. lgual que en las otras fase de
seguimiento se sclicitaron a la DGP estadisticas de los indices de rechazos de las
dependencias que estuvieron involucradas en este trabajo de investigacién, para
cotejar resuttados correspondientes a los 10 meses de haber asistido al curso.

Para fas tres etapas del seguimiento se empled un registro de productos terminados
idéntico al de la linea base "fase A". Al concluir los registros se solicitd a la Direccidn General
de Personal estadisticas correspondientes a cada una de las etapas del seguimiento, esto
con el proposito de cotejar los resuttados obtenidos en los registros de cada dependencia.

3.11 RESULTADOS:
Se eligieron dos aspectos para el analisis e interpretaciéon de los resultados:

1) Los resultados obtenidos producto del seguimiento realizado a los asistentes al curso, se
. concentraron en tablas convittiéndolos en porcentajes para un manejo mas adecuado, se
representé a través de graficas, con el fin de faciiitar la observacion de los resultados
obtenidos. Para el analisis anterior se empleo el software EXCEL, permitiendo una mas facil,
rapida y mejor calidad en la representacién de los resultados obtenidos.
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El primer aspecto que se consider6 para el andlisis de los resultados fue el
investigar, los promedios de rechazos en base al total de los trémites gestionados ante la
Direccién General de Personal, los resultados obtenidos fueron los siguientes:

ANTES DEL CURSO

Facultad Aceptados  Rechazados % Aceptados % Rechazados
Contaduria y Administracidn 10 5 67% 33%
Qdontologia 20 10 67% 33%
Economia 1 3 79% 21%
Medicina 40 13 76% 24%
Quimica 20 8 79% 21%
Ciencias Politicas y sociales 13 2 87% 13%
Psicologia ] 1 90% 10%
Ingenieria ’ 29 4 88% 12%
Medicina, Veterinaria y Zootecnia 28 3 20% 10%
I

Movimlentos Admvos. antes del curso

100%
80%
| 80%
70%
] e P e
g 6% pjRachazados
H 50%
g a0% .Aceprados_
& 30%
’ 20%
10%
0%
=8 -4 1 £ 53 r 2 =
SO T T T O 2 O A O 1
ég § ) z [ a £ E;n
Facultad

El promedio de rechazos registrade como resultado obtenido producto de los
registros efectuados a los asistentes al curso antes de que asistieran a ja capacitacion,
correspondi6 al 19% general.
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1a. FASE DE SEGUIMIENTO

Facultad Aceptados  Rechazados % Aceptados % Rechazado
Contaduria y Administracion 32 7 82% 18%
Odontologia 7 5 58% 42%
Economia 13 1 93% 7%
Medicina 38 2 95% 5%
Cuimica 20 6 76% 24%
Ciencias Politicas y sociales 16 2 89% 1%
Psicologia 4 1 80% 20%
Ingenieria 22 4 84% 16%
Medicina, Veterinaria y Zootecnia 17 0 100% 0%

Movimientos Administrativos 1a. Fase de Seguimiento 1
100%

§

80% [

}

o
23
R F

. ORechazados |}

mAcepindos

o
2

Porcentaj
-
z

0%

Guimica

Odoatologia
Economia
'VMCII‘
Paicologia
Ingeaieria
Madicias,
Yeterisaria y
2ootecnia

bz
}i
H

Ciencias Politicas
y sociales

FacuMtad

En la primer fase de seguimiento se regisiro un promedio de rechazos del 16% en
tos tramites administrativos gestionados ante la DGP.
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2da. FASE DE SEGUIMIENTO

Facultad Aceptados  Rechazados % Aceptados % Rechazados
Contaduria y Administracion 5 4 56% 44%
Qdontologia 7 2 78% 22%
Economia 1 0 100% 0%
Medicina 39 4 90% 10%
Quimica 30 0 100% 0%
Ciencias Politicas y sociales 14 4 78% 22%
Psicologia 8 2 80% 20%
Ingenieria 30 1 97% 3%
Medicina, Veterinaria y Zootecnia 16 2 89% 11%

Movimientos Administrativos 2a. Fase de Seguimiento

T

100%
90%

70%
60%

50% ‘o Rechazados | |

Porcentaje

1
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0%

g3 % i i 253 % 3 P2
i [ § 125 3 g1 !
LI I LR LS B O 1

Facultades !

| S

Los resultados obtenidas de acuerdo al promedio de rechazo registrados enla
segunda fase de seguimiento correspondié en forma general al 14%.
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3ra. FASE DE SEGUIMIENTO

Facuitad Aceptados Rechazados % Aceptados % Rechazados
Contaduria y Administracion g 2 82% 18%
Cdontologla 13 2 B7% 13%
Economia 6 2 76% 24%
Medicina 37 1 97% 3%
Quimica 43 1 58% 2%
Ciencias Pollticas y sociales 13 1 92% 8%
Psicologia 7 0 100% 0%
Ingenieria 13 1 93% 7%
Medicina, Veterinana y Zootecnia " 1 91% 9%

Movimientos Administrativos 3a. Fase de Seguimiento

i
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Facultad

En la dltima etapa del seguimiento se registrd un promedio de rechazos
correspondiente al 9%, como se puede observar en las 3 etapas anteriores, el promedio
fue disminuyendo lo cual indica que los conocimientos que obtuvieron en el curso, hasta
después de un lapso de 10 meses fuercn aplicados.
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Analizando los resultados por facultades en las 3 fases de seguimiento se
encontraron los siguientes datos.

En la facultad de Contaduria y Administracién se presentd un promedio de
rechazos del 33% en el registro efectuado en la etapa previa al curso, en la ter fase de
seguimiento e! promedio bajo y presento el 18% de rechazos, en la 2da. fase del
seguimiento aumento e! promedio y se registré el 44% de rechazos, finalmente en la 3ra.
etapa del seguimiento el promedio bajo y presento €l 18% de movimientos rechazados.

A Movimientos Administrativos Facultad de !
Contaduria y Administracién |
100% '
20% J— . — - |
BO% | . — —- [
® 70% ] . .
g eo%i — !
< 50% 1 _ I S . - '
g 0% y _— -
[-% 30% |- g ‘
20% —_
10% o]
0% -, -
3 43 iz 38
] § §j§ §2 5;! |
3 - e - .
: ¥ 1 b1 L] I.nmmos‘
L Fases de seguimiento | DAcmtaton

En ia facultad de Odontologia se registrd un promedio de rechazos en la etapa
previa al curso, correspondiente al 33%, en el registro del primer seguimiento se registrd
el 42% de rechazos, el segundo seguimiento presentd un promedio del 22%; Por Ultime
en la 3ra. etapa de seguimiento se registro un promedio de rechazos del 13%.

— - e _
! Mcvimientos Administrativos facultad de
; Odontologia
) 100%
90%
| 80%
. 0%
| § 0%
'E L 50%
2 40%
g w%
20% | .
10% |. .
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Facultad de Economia presenté un promedio de rechazos en la etapa previa al
curso del 21%., en la primer fase del seguimiento registro el 7%, En la segunda fase no
registré rechazo alguno, e! registro efectuado en la Ultima fase de seguimiento arrojo un
promedio de rechazo del 24%.

Movimieantos Administrativos facultad de
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En la facultad de Medicina se presentd un promedio de rechazos del 24% en el
registro efectuado en la etapa previa al curso, en la 1er fase de seguimiento el promedio
bajo y presento el 5% de rechazos, en la 2da. fase del seguimiento aumenté el promedio
y se registrd el 10% de rechazos, Finalmente en la 3ra. etapa del seguimiento el
promedio bajo y presenté el 3% de movimientos rechazados.
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En Quimica el promedio de rechazos en la etapa previa al curso fue del 21%, enla
primer fase de seguimiento aumentd ligeramente a 24%, El registro efectuado en la 2da.
etapa no mostrd rechazo alguno, mientras que en la 3ra etapa se registré un promedio del
2%. '

Movimientos Administrativos Facultad de i
Quimica |
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La facultad de Ciencias Politicas y Sociales registré un promedio de rechazos en la
etapa previa al curso, correspondiente al 13%, en el registro del primer seguimiento se
registrd el 11% de rechazos, el segundo seguimiento presentd un promedio del 22%, Por
ultimo en la 3ra. etapa de seguimiento se registré un promedio de rechazos del 8%.
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En la etapa previa al curso |a facultad de Psicologia arrojé un promedio de
rechazos de! 10%, contradictoriamente en la primer fase del seguimiento (a los dos mese
de haber regresado del curso) este promedic fue mayor correspondiendo al 20%, en la
segunda fase de seguimiento se mantuvo este promedio 20%, finalmente en la Gltima
etapa del seguimiento no se presenté rechazo alguno.

Movimientos Administrativos Facultad
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Facultad de Ingenieria registré el 12% de rechazos concermiente al registro
efectuado antes de que los alumnos asistieran a programa de capacitacion,
posteriormente en ei primer periodo de seguimiento se observé un ligero aumento
correspondiente al 16%, el segundo periodo registrd solo el 3% de rechazos, por Gltimo
en e 3er. periodo arroj6 el 7%.
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En la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, los registros efectuados a los
tramites ingresados ante la DGP arrojaron los siguientes promedios de rechazos: etapa
previa al curso el 10%, 1er. fase de seguimiento no registré rechazo alguno, 2da. etapa el
11%, y 3ra. y Olftima etapa e! 8%.

Movimientos Administrativos Facultad de
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2) Posteriormente se analizaron los datos producto de las fases de seguimiento, mediante
el analisis estadistico, el cual fue una variacién de la prueba t, conocido como prueba t
dependiente o correlacionada. Esta prueba se denomina t dependiente porque los sujetos
que originan los datos son los mismos (Otto Zinser, 1987), se realizé el andlisis de |a
prueba t para muestras correlacionadas, ya que una sola muestra fué medida en cuatro
puntos diferentes en el tiempo: antes del curso, a los 2, 6 y 10 meses posteriores de haber
asistido al programa de capacitacién. Se tomé como nivel de significancia el .05 ya que es
el valor minimo aceptable en la prueba t, u otra prueba estadistica, los valores calculados de
t con una probabilidad inferior a .05 sugiere que la diferencia entre las muestras no fue
producto del azar sino mas bien de los conocimientos que jos asistentes al curso adquirieron
y fueron aplicados en su trabajo para reducir ef porcertaje de rechazos que tramitan ante la
Direccién General de Personal.

Se solicité el valor t con el propésito de comprobar si se aceptaba la hipétesis
alterna o bien era rechazada. Es decir investigar si los conocimientos adquiridos en el
curso reflejaban un impacto favorable en el desempefio laboral de! trabajador. Otto Zinser
{1987) menciona que la tabla t proporciona areas de distribucion de la muestra,
necesarias para evaluar el estadigrafo calculado, el extremo (punta lateral) de la
. distribucion. Como la distribucién t es simétrica, ambos extremos laterales son iguales.
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La férmula empleada para e! andlisis de la prueba t correlacionada fue la siguiente:
2Di
t=
NXD* - (2Di)
T N-%
12, FASE DE SEGUIMIENTO
% de rechazos % de rechazos
antes del curso 2 meses después
n ) X, Di=X, - X; bi?
1 50 22 28 784
2 50 71 -21 441
3 27 8 19 361
4 33 5 28 784
5 28 30 -2 4
6 15 13 2 4
7 11 25 -14 196
8 14 18 -4 16
g 11 0 11 121
TDi=47 YD =2711
ZDi
t=
N2D* - (2.0i)
- N-1
47
t:
- l (9) (2711) - 47)°
R
47
t=
24399 -2209
—_—
47
t=
- I 22190
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8

47 47
t= =— =0.892

52.67
2773.75

En la primer fase de seguimiento (a los 2 meses de haber asistido al curso) el valar
de t comespondié a 0.892 donde el valor para p .05 con 8 gi es de 2.306, estos valores
reflejan relacién entre los conocimientos adquiridos en el curso y el porcentaje de
rechazos registrados a los 2 meses de haber asistido al curso de capacitacion. El nivel
minimo requerido para rechazar la hipotesis alterna corresponde a 2.306 (deacuerdo aj
nivel de significancia del .05 de |a t de student) y el valor obtenido por t fue inferior = 0.892
por lo cual se acepta la hipotesis altema En base a estos datos se puede inferir que
existe relacién entre los conocimientos impartidos en el curso y los rechazos registrades
ante la Direccién General de Personal.
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2®. FASE DE SEGUIMIENTO

% de rechazos % de rechazos

antes det curso 6 meses después
n X1 Xz Di=X1 - X; Diz
1 50 80 -30 900
2 50 29 21 441
3 27 0 27 729
4 33 10 23 529
5 28 0 28 784
6 15 29 -14 196
7 1 25 -14 196
8 14 3 1 121
9 11 13 -2 4

¥Di=50 ¥D#=3800
t=0.78

En fa segunda fase de seguimiento (a los 6 meses de concluir el curso) se registrd
un valor de t correspondiente al 0.78, en donde el valor para p .05 con 8 gl es de 2.306 lo
cual representa que existe relacién entre los conocimientos adquiridos en el curso y los
rechazos registrados en la DGP. El nivel minimo requerido para rechazar ia hipotesis
alterna corresponde a 2.306 de acuerdo al nivel de significancia de! .05 de lat de student,
pero el dato obtenido en el anatisis de la t en 1a segunda fase de seguimiento fue inferior
{0.78), por lo cual se acepta la hipbtesis altemna, esto es existe relacidn entre los
conocimientos adquiridos en el curso y el promedio de rechazos registrados en los
movimientos administrativos gestionados en la Direccién General de Personal.
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3* FASE DE SEGUIMIENTO

% de rechazos % de rechazos

antes del curso - 10 meses después
n X1 X; Di=X1 - Xz Diz
1 50 22 28 784
2 50 15 35 1225
3 27 33 e 36
4 33 3 30 900
5 28 2 26 676
6 15 8 7 49
7 1 0] 11 121
8 14 8 8 36
o 11 9 2 4

¥Di=139 Y Di*=3831

t= 3.193

En Ia Gltima fase de seguimiento {a los 10 meses de haber concluido el curso) se
encontrd un valor t correspondiente al 3,193, donde el valor estimado para p .05 con 8gl
es de 2.306 lo cual no representa relacién alguna entre los conocimientos adquiridos en el
curso y el porcentaje de rechazo registrados en la DGP. Lo cual indica que no existe
relacion entre los conocimientos que se administraron en el curso de capacitacién y el
promedio de rechazos registrados en el tramite de los movimientos administrativos
gestionadoes en la Direccién General de Personal.
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3.12 CONCLUSIONES:

En todos los tiempos ha resultado indispensable e capacitarse y preocuparse por
estar mejor preparado, todo ser humano debe aspirar a ser siempre el mejor en todas los
roles que desempefia en su vida, el de ser hijo, esposo, padre, empleado o quiz4 el duefio 0
director de una empresa.

Actualmente en ja época que estamos viviendo en dende nuestro pais ha atravesado
por diversas crisis econdmicas, tratados de libre comercio, la era de la cibemnética, por todos
estos aspectos se requiere de personal con un alto nivel de conocimientos. Ademas el estar
capacitado refleja en el asistente al curso confianza de poder desarrollar en forma
satisfactoria su trabajo y por lo tanto conservario.

Es sumamente importante contar con programas de capacitacion pero estos no
servirian de mucho si a final de cuentas solo se enviara a las personas a recibir la
capacitacién. Las actividades de seguimiento son necesarias como apoyo a la capacitacion.
Ayudan al capacitado en e desempefic de su trabajo y a reducir la posibilidad de
encapsulamiento de la capacitacién. El capacitador debe analizar la capacitacién y las
situaciones en el trabajo para definir un programa apropiado. Se deben contar con
programas de seguimiento que amojen datos en donde se detecten las fallas y los medios
para subsanar estos.

La capacitacion es una de la funciones basicas de toda institucidn ya que se requiere
personal capacitado para desemperiar en forma satisfactoria su labor cotidiana. Se requiere
que el personal que acude a un curso de capacitacién reaimente aprenda lo que ahi se
imparte y posteriormente lo aplique en su 4rea de trabajo.

Uno de los principales objetivos de la capacitacion consiste en mejorar el desempefio
del personal a fin de elevar su productividad, este aspecto solo puede verificarse en el drea
de trabajo. Esto repercutira en beneficios personales y organizacionales, para poder con ello
conceptualizar a la capacitacién como una inversién no solo en aspectos monetarios, sino
tomando en cuenta el tiempo, también pensando en los recursos humanos invertidos (tanto
del los organizadores, instructor y asistentes al curso) y no verlo como un gasto mas y una
perdida de tiempo y recursos.

Por lo tanto se requiere que no sclo se imparta la capacitacion sino que se apliquen
programas de seguimiento no solo basandose en el aspecto tedrico, también investigar si lo
llevan a la practica y ayudan a mejorar a la institucion.

La evaluacion de seguimiento debe contar con diversas actividades Smith y
Delahaye (1995} destacan que para realizar un seguimiento la persona encargada de
efectuar el seguimiento debe planear las actividades a seguir entre las que podemos
mencionar. minimizar todos los factores extemos que contribuyen al encapsulamiento de la
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capacitacion, proporcionar recursos para permitir actividades de seguimiento en todos los
programas de capacitacidn, planear actividades de seguimiento como parte del programa
inicial, informar a los supervisores tanto del programa de capacitacion como de las
actividades de seguimiento, Involucrar a los capacitados para que se preparen activamente
para enfrentarse a los problemas percibidos en el trabajo, promover el contacto capacitador-
capacitado.

Dentro de las actividades de seguimiento se debera contemplar diversas fases de
seguimiento posteriores al curso estas pueden ser dias, meses e incluso afios después de
haber recibido la capacitacion.

De acuerdo a los datos obtenidos en el presente estudio, el nivel de significancia
del .05 obtenido de la prueba t de student asi como del promedio de rechazos en los
movimientos gestionados ante |la Direccién General de Personal, indican una cormetacion
valida y confiable entre los resultados obtenidos mediante el tratamiento estadistico y el
promedio de rechazos registrados antes del curso a los 2, 6 y 10 meses de haber
concluido 1a capacitacidn,

Antes de asistir al curso se encon{ré un premedio de rechazo correspondiente al
19%, lo cual refleja que los asistentes al curso, no contaban con el nivel requerido para no
tener errores en el llenado de los movimientos administrativos e incidir en rechazos.

En la primer fase de seguimiento se registrd un nivel de significancia
correspondiente a t= 0.89 y un promedio de rechazo del 16%, fo cual indica que adn
después de haber asistido al curso de capacitacion no se logro un notable cambio en la
disminucién de errores, no hay un valor aceptable en cuanto al nivel de significancia del
.05, '

En la sequnda fase se registré un nivel de significancia correspondiente al
t= 0.78 y un promedio de rechazo del 14%, si comparamos con las fases anteriores el
promedio de rechazo disminuyo ligeramente y por lo tanto el impacto de la capacitacion
no es favorable, por lo tanto el valor no es valido de acuerdo al nivel de significancia del
.05,

Es hasta la tercera fase de seguimiento que se registra un valor significative de
acuerdo al .05, ya que los datos obtenidos registran un nivel de significancia
correspondiente al 3.193 y un promedio de rechazo del 9%, por lo tanto hasta este
periodo se acepta la Hipétesis nula (Ho).

Otto Zinser {1987) menciona que si los valores calculados de t con una
probabilidad inferior a .05 se acepta la hipdtesis alterna {Hi). La cuai sugiere que la
diferencia entre las muestras no fue producto del azar sinc de los conocimientos que los
asistentes al curso adquirieron y fueron aplicados en su trabajo. Si la probabilidad
asociada con los valores obtenidos en !a t es mayor que .05 se acepta la hipotesis nula
{Ho), esta indica que cualquier diferencia entre los grupos de se debe al azar.
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Agn con los datos antes mencionados se puede inferir que la capacitacién no fue
del todo exitosa ya que se logro el impacto favorable después de 10 meses de haber
asistido al curso, y no como se pretendia, verifica desde la primer etapa de seguimiento el
éxito de la capacitacion.

Sin embargo las variables que influyeron para que no se registrara un impacto
inmediato del programa de capacitacion fueron:

* No se capacita a todo el personal que trabaja en el drea de personal, solo a aquellos que
supervisan el trabajo, se recomienda entrenar a todo el personal, sobre tode a aquellos que
directamente llenan estos formatos y se enfrentan a fa imensidad de tramites y burocracias
ante la Direccién General de Personal,

* No se toma en cuenta que no es lo mismo tratar temas “dificiles” en teoria que cuando ya
se llevan estos conocimientos a la practica.

* En algunas dependencias (contaduria) el personal encargado del llenado de estos formatos
son prestadores de servicio social y duran poco tiempo en el puesto, y llega gente nueva
cotidianamenite, por lo tanto no se compromente a realizar al 100% su trabajo.

* Simplemente sus jefes no los motivan a perfeccionar su trabajo, no los alientan a mejorar,
se conforman con solo indicar que se tramite nuevamente el movimiento.
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PROPUESTA PARA LA EVALUACION
DE SEGUIMIENTO.
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Propuesta para la evaluacién de seguimiento hd

En base a todo el trabajo de investigacion que se realizdé y a los resultados
obtenidos, se hace una propuesta de un programa de seguimiento, con el propdsito de
aportar bases para la planeacion de futuros cursos de capacitacién y del subsistema de
evaluacién en especial el de seguimiento.

La capacitacion -no debe ser aplicada sin ningin tipo de planeacién y control ya
que produce mas dafo a las organizaciones que beneficios. La capacitacién debe ser
considerada como una responsabilidad de todos los integrantes de una organizacién,
desde el mas alto funcionario hasta el ultimo del organigrama.

Un buen sistema de capacitacién es un conjunto de elementos organizados con un
proposito o funcién comun que deben tener:

* Definidos sus objetivos y politicas.
* Determinadas sus actividades y clasificadas sus tareas en grupos afines y
* Una comunicacion interna entre los subsistemas del sistema de capacitacion.

Para cumplir con esto s necesario que la empresa cuente con recursos humanos,
técnicos, financieros y administrativos que se integren de acuerdo a sus objetivos y
politicas, a las necesidades y planes estratégicos de la empresa. Zavala R.L. 1994,

La UNAM cuenta con estos recursos, es necesario que se integre al sistema de
capacitacion el subsistema de evaluacién y un modelo de evaluacidon de seguimiento que
permita verificar en el puesto y 4rea de trabajo, si el trabajador administrativo de confianza
esta aplicando lo aprendido en el curso de capacitacién, si en realidad esta cumpliendo
con los objetivos del curso vy, si el jefe apoya la capacitacién brindada al trabajador.

Hoy en dia en la UNAM se evaldan los cursos, los instructores y a los capacitados
en e} aula perg, también se requiere evaluar al asistente al curso tiempo después de
regresar a su area de trabajo, en la aplicacion de sus actividades laborales y comprobar si
cumple con los objetivos de capacitacién planteados por los organizadores de la
capacitacién y por ende de los fines basicos de la institucion.

Ayala, S. G. en (1992), presentan una propuesta altemnativa practica para realizar
la evaluaciéon y seguimiento de la capacitacién, de manera tal que al aplicarla arroje
informacién dtit para la toma de decisiones en la organizacion.
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ESQUEMA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

| DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION I
| ELABORACION DEL OBJETIVO GENERAL I
| ELABORACION DE LOS OBJETIVOS PARTICULARES I
| DESARROLLO DEL CONTENIDO I

I mFOWACION A LOS JEFES (PLATICA Y ENTREGA DEL MANUAL I
| IMPARTICION DEL CURSO I

EVALUACION DIAGNOSTICA

TEMA DE COMPROMISO

I ELABORACION DE COMPROMISO POR CADA TEMA I

EVALUACION FORMATIVA

EVALUACION DE REACCION (OPINION DE LOS PARTICIPANTES
- SOBRE INSTRUCTOR, MATERIALES Y AULA)

| TERMING DEL CURSC '
| LOS PARTICIPANTES ACUDEN CON SUS JEFES I

ESTABLECEN ACCIONES DE APOYO

lCONF’IRMACION DE LA SESION DE REVISION DE COMPROMISOS I
I SESION DE REVISION DE COMPROMISOS (FASE DE SEGUIMIENTO) I

CCIONES CORRECTIVAS |- NO —] HUBO AVANCES
Sl
i FASE DE SEGUIMIENTO I
0 S1

HUBO AVANCES

Sl

PARTICIPANTE CAPAZ DE AUTOEVALUARSE

Hilda E. Ascencio Pérez

76



Propuesta para la evaluacién de seguimiento ¥

Deteccion de necesidades de capacitacion: es un estudio cuyos resultados se obtienen
de la comparacién entre la manera apropiada de trabajar y la forma como realmente se
trabaja.

Se habla de una necesidad de capacitacion cuando existe una discrepancia entre
lo que debiera hacerse y lo que realmente se hace, y ésta se debe a la falta de
conocimientos, habilidades o actitudes inadecuadas.

La deteccidn de necesidades, elemento del sistema de capacitacién, debe
realizarse metodologicamente con el fin de llevar a cabo las acciones de capacitacion de
una manera efectiva. Se considera como primer paso de esta altemativa por la
importancia que representa en los resultados de la evaluacion de la capacitacién.

Elaboracion de objetivos: La necesidad de capacitacién es concretada en un objetivo
general del curso que debera impartirse para cubrir dicha carencia.

El contenido del curso estard disefiado para lograr el objetivo general, el cual sera
desglosado en objetivos particulares, terminales y/o especificos que corresponden a cada
uno de los temas que conforman el contenido global.

Es importante mencionar que los objetivos planteados deben ser alcanzables,
precisos, claros y valiosos para el trabajador, ya que constituyen la meta a seguir. Esta
debe estar definida con exactitud para poder ser reconocida por el participante, pues esto
te permitira guiar sus esfuerzos y conducta hacia los aspectos que debe alcanzar.

Desarrollo del contenido: Se refiere al desglose de los temas, Aqui es en donde se creara
el contenido de! manual, las practicas que se emplearan, los tiempos estimados en los
que se cubriran los temas.

También se elegirs el equipo que se empleara, esto en base al material de apoyo
el cual es disefiado por el instructor.

Informacién a los jefes: Al impartir cursos de capacitacién, se ha observado que el
participante no cuenta con el apoyo de su jefe, para aplicar en su trabajo cotidiano lo que
ha aprendido en el curso, en algunas ocasiones el jefe nisiquiera se preocupa por
preguntarie que es lo que a asimilado del curso, mucho menos como © en qué puede
ayudar al trabajador para propiciar que lo abordado en la capacitacion sea de utilidad en
su puesto de trabajo.

Sin embargo los jefes de los participantes también son responsables de los
resultados de la capacitacidn.

Con este fin, los jefes o superiores de los participantes reciben informacion del
contenido del curso, se les entrega un manual y se les avisa que como resultado del
evento, sus subordinados generaradn compromisos de aplicacién que les seran mostrados
para que de manera conjunta puedan acordar acciones de apoyo tendientes al
cumplimiento de los compromisos.
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Imparticiébn del curso: esta fase consiste en la ejecucion de los programas de
capacitacién, la coordinacion de los mismos y todos los aspectos de iogistica. Esta
funcién tiene como objetivo ejecutar la capacitacién; las actividades que se realizan en
esta fase depende de la técnica de capacitacion seleccionada.

En esta etapa activa del proceso ensefianza-aprendizaje, que consiste en la
utilizacién y aplicacion de las técnicas y métodos de ensefianza, asi como los materiales y
cursos didacticos.

Si la ensefianza es delegada, se asignara un tutor por region o para cada nimerc
determinado de instructores para que los asesore ¢ resuelva sus dudas.

Evaluaciéon diagndstica: Es necesario asegurase de que el participante posea ciertos
requerimientos previos para alcanzar el objetivo del curso. Esta informacién se obtiene a
través de una evaluacion diagnéstica, que ademas properciona datos valiosos para el
instructor, por ejemplo: nivel escolar, conocimientos sobre el tema, experiencia en el
puesto, etcétera.

Asi mismo, esta evaluacién es un factor determinante para identificar que los
resultados sean producidos por el curso, y gue el participante no los posea antes de esté.

Generalmente la evaluacién diagndstica se realiza previamente al curso o en la
primera sesion del evento, y abarca conocimientos practicos y tedricos.

Sensibilizacion al _compromiso; La mayoria de las veces se trata de sensibilizar al
participante haciéndole mencién del esfuerzo tan grande que la institucion hace por
capacitario o resaltando las ventajas que tendra si se capacita. No obstante, esto no
basta, la fase de sensibilizacién debera estructurarse de tal forma que el participante se
convenza del beneficio personal y organizacional de la capacitacion.

Lo anterior puede lograrse si al inicio de cada curso, independientemente del cua!
se trate, se incluye como primer tema el de compromiso, en donde se explique al
participante en que consiste un compromisc, qué elementos lo conforman, qué persona
puede comprometerse y por que debe hablarse de fecha de cumplimiento (ITESM, 1990}

Eiaboracién de compromisos: Si bien es innegable que el instructor debe conocer las
caracteristicas del trabajo que realiza el participante, en ocasiones este conocimiento es
demasiado superficial. Asi, cuando el participante desea aplicar lo aprendido en el curso,
se encuentra con dificultades que se lo impiden.

) Esto provoca que los resultados de l2 capacitacién, al menos en la organizacién,
sean considerados inservibles, ya que en ocasiones e! parlicipante no encuentra como
utilizarlos y los directivos se arrepienten de haber organizado cursos que no beneficien a
la institucién. Por ello, los objetivos deben ser elaborados en base a las necesidades de
cada institucion.
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Cuando se imparte un curso de capacitacion se deben dar a conocer a los
participantes el objetivo general vy los objetivos particulares, terminales o especificos. Asi,
al término de cada tema, los participantes deberan determinar Ja accién o conducta
especifica que aplicardn en la actividad laboral gue realizan, con el fin de utilizar los
conocimientos adquiridos.

Evaluacién Formativa: Durante el desarrollo del curso verifica en qué grado se estan
logrando los objetivos propuestos. Esto se puede realizar cuestionando al participante
acerca del tema que se esté revisando, para comparar {a respuesta dada con los
conocimientos impartidos. Si el instructor identifica dudas, lagunas o conceptos erréneos
debe tomar las acciones correctivas necesarias.

Esta evaluacién puede realizarse sin el preambulc que generalmente acompaiia a
cualquier examen, pues conque el instructor lleve a cabo resimenes ayudado por los
participantes, es suficiente para que se detecten dudas o lagunas en los temas expuestos
¥ pueda aclararlas de manera oportuna.

Evaluacién de reaccién: Consiste en pedir la opinién del participante acerca del desarrollo
del curso, su duracién, temas expuestos, material didactico de apoyo, desempefio del
instructor, condiciones del aula, horario del curso. Se realiza generalmente a través de un
cuestionario estructurado que contiene preguntas sobre los puntos anteriormente
mencionados.

Sesién de revision de compromisos: En |a dltima sesién del curso se fija la fecha de la
primera sesién de seguimiento, siempre y cuando se desee que el participante este
consciente de que va a ser sujeto de seguimiento, si no es asi se fijan fechas con su jefe
inmediato superior.

Se propone que ésta sea de quince a veinte dias después de concluir el curso, con
el propésito de dar oportunidad al participante de aplicar los conocimientos adquiridos en
su area laboral. Ademas este periodo debera permitir detectar obstaculos en el
cumplimiento de los compromisos generados en el curso para tomar medidas correctivas
a tiempo.

Esta sesion debera ser confirmada por medio de una carta personal que se envia
con anticipacién at participante o bien a su jefe inmediato en cada caso.

Ourante esta primera sesion de seguimiento se hace un breve resumen
{coordinado por el instructor det curso) del contenido del curso y se aplica un examen
sumativo de conocimientos tedricos y/o practicos, o bien se registran los avances en base
al registro de productos terminados o la técnica que la persona encargada de seguimiento
elija.

Posteriormente se realiza un andlisis de los avances obtenidos, si existe algin
obstaculo en el cumplimiento de los compromisos, se exponen las causas y la forma en [a
que pueden superarse estas dificultades.

Se generara un informe sobre los avances, problema y sugerencias para lograr el
cumplimiento de los compromisos, para Hevar un seguimiento cuantitativo y abordarlo ai
final de! programa de seguimiento.
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Sesiones consecutivas de seguimiento: El periodo interseccion sera variable, pueden ser
meses e incluso afios después, de acuerdo a como lo establezcan las personas
encargadas de las fases de seguimiento.

Al inicio de cada sesién de seguimiento se realizara un breve resumen de la sesion
anterior y se prosigue-inmediatamente con la revisién de compromisos y se registran los
avances. Es importante mencionar que en estas sesiones ya no seé evallan los
conocimientos mediante exdmenes solo se anotan los avances en registros de productos
terminados.

Posteriormente el instructor debera revisar el avance de compromisos de cada uno
de los participantes, con el firme propésito de conocer los obstaculos presentados y logros
alcanzados.

IMPORTANCIA DE LA PROPUESTA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
CAPACITACION

Esta alternativa surge inicialmente de una necesidad particular de evaluar los
cursos de capacitacién, esta propuesta de seguimiento tiene la ventaja de ser ciclica, es
decir el (ltimo de sus pasos permite detectar nuevas necesidades de capacitacién,
estableciendo asi la continuidad de eventos que permitan la constante mejora de las
instituciones.

Esta propuesta resulta econémica en cuestion financiera, ya que el desarrolto de la
evaluacion es paralelo, por lo que no requiere de inversiones extras de tiempo. Ademds
se sugiere que sea el instructor quien coordine las sesiones de seguimiento, ya que esto
le permitira obtener informacién para retroalimentar a todo el sistema y la institucion no
necesitara contratar ni pagar a otra persona para realizar esta actividad.

Otra ventaja de esta propuesta es que proporciona al participante herramientas
Utiles que le permiten autoevaluarse en cuanto a los conocimiento y a la facilidad de
aplicarlos en su trabajo diario, sin requerir de !a ayuda de terceras personas.

También se involucra al jefe de la persona capacitada de manera tal que los
resultados de la capacitacién sean vistos come una responsabilidad compartida y no se
deje solo al trabajador en su deseo de mejorar, como sucede frecuentemente.

La importancia de este esquema radica en ofrecer una alternativa que pretenda
evaluar todos los aspectos relacionados con la capacitacion y no enfocarse a uno solo; es
decir, toma en cuenta la evaluacién diagnéstica, formativa, sumativa, de reaccién y hace
énfasis en la etapa de seguimiento, no descuidando detalles que puedan afectar no solo a
un evento sino a todo el programa que se haya establecido.

E! seguimiento o continuacion de la capacitacion contribuye a lograr el objetivo de
. la evaluacién, dado que permite valorar los resultados del programa de capacitacién ya
aplicados en el trabajo cotidiano tiempo después de asistir al curso.
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El aspecto que a mi punto de vista y en base al objetivo de este frabajo de
investigacion es de considerar el punto mas importante es el de “sesion de revisién de
compromisos” en donde se pone en practica en si la fase de seguimiento y evaluacion de
la capacitacion.

Evaluacién y sequimiento de la capacitacién: esta evaluacion consiste en comparar [os
objetivos de la capacitacion contra los resultados obtenidos después de su aplicacion.
Ademas, implica el seguimiento de los conocimientos adquiridos y comprobar que en
verdad se aplica en el trabajo desempenado diariamente y por lo tanto reduce el indice de
error en el llenade de las formas y tramite administrativo ante la Direccién General de
personal.

La evaluacién de ia capacitacién consiste en medir el grado de cumplimiento de
los objetivos. Esta evaluacién se realizara en dos dimensiones:

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL
APRENDIZAJE EN LOS
PARTICIPANTES, PARA

COMPROBAR. 51 SE CUMFLIERON
LOS OBRJETIVOS DE ENSENANZA
DE LOS PROGRAMAS,

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS, CON LA FINALIDAD

DE MEJORAR LA CALIDAD
DE LOS MISMOS.

El seguimiento a las acciones de capacitacién consiste en determinar ia efectividad
de la capacitacion en funcién del desempefio de! personal que trabaja en el 4rea de
personal de las secretarias o unidades administrativas de las dependencias de la
Universidad Nacional Autdonoma de México.
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Por consiguiente, las actividades que se realizan en esta fase son las siguientes:

IMPLANTACLION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

1. EVALUAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION.
2. EVALUAR EL APRENDIZAJE EN LOS PARTICIPANTES.
1. DAR SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION.

1. Evaluar los programas de capacitacion: Esta evaluacién la realizan los asistentes a los

cursos, a través de cuestionarios o encuestas de opinién.

Los aspectos que se evaluan de los elementos de un programa generalmente son:

ASPECTOS PARA EVALUAR
PROGRAMAS DE CAPACITACION
1
[ I 1 1
OBJETIVOS
DEL EL MATERIAL INSTRUCTOR COORDINACION
PROGRAMA
| | [ |
SI SATISFACE DOMINIO DE TIEMPO DE
UTILIDAD
UNA NECESIDAD LA MATERIA ENTREGA
DE TRABAJD y ¥ DEL MATER!IAL
T COMPLEJIDAD FACILIDAD DE 'I
DE LOS EXPRESION INSTALACIONEY
51 SE CUMPLEN CONTEINDOS DOMIEJ[O DE Y SERVICIOS
DURACION Y LAS TECNICAS
SECUENCIA INSTRUCCIONALES 1
DE LOS TEMAS ACTITUD HAC HORARIOS
I EL GRUPO
CALIDAD y
ACLARACION
DE DUDAS
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Es muy importante que esta evaluacion, ademas de que se realice al finalizar el
programa, se haga durante el mismo con la finalidad de mejorar en esa misma aplicacién
y no sélo en las subsecuentes. También se recomienda realizar un seguimiento dias,
meses e incluso afios después del curso con el firme propdsito de asegurar y verificar que
en realidad se cumplieron los objetivos de capacitacion planteados al inicio del curso.

2. Evaluar el aprendizaje en los participantes: Aunque la evaluacién del aprendizaje en los
participantes es la fase final del proceso de capacitacidn, fos instrumentos se disefian
desde el desarrollo del paquete didactico.

Es importante que en los instrumentos de evaluacion se midan cuantitativamente
los cambios deseados en los parlicipantes.

Existen diversos métodos para evaluar si los participantes aprendieron. E método
mas aplicado es el conocide como “Pretest-Postest”, el cual mide las variaciones sufridas
en el aprendizaje, tomando dos o mas puntos de comparacion.

Si se utiliza esta técnica, es importante que cuando se apliquen ambos tests, los
participantes no se sientan amenazados, por lo que debera disefiarse una estrategia de
aplicacidn.

Al respecto, considero que puede ayudar a generar una actitud positiva en los
participantes si se le entregan constancias y reconocimientos al término de los programas.

3. Dar sequimiento a la capacitacién: Tal y como se menciond al principic de esta funcion,
este seguimiento consiste en una evaluacién de la capacitacién en funcién a su utilidad
para mejorar el desempenfo laboral de los participantes en base a los objetivos de cada
programa.

Para llevar a cabo esta actividad se requiere de la participacion de los
supervisores, quienes son los que pueden en un momento dado medir cuantitativa y
cualitativamente el desempeno del personal.

Los factores de medicién de la efectividad de los programas se basan en los
objetivos de cada programa. Los supervisores de los capacitados deben participar
activamente en esta actividad, dando a conocer al @rea de capacitacién el grado de
aplicacion de lo aprendido y la reaccién del personal ante los programas.

Considerando que la evaluacion tiene el papel de valorar cualitativa y
cuantitativamente el grado en que fueron logrados los objetivos establecidos en las
acciones de capacitacion, la funcion que cumple el seguimiento es necesaria en la misma,
en la medida que obtiene elementos de retroalimentacién que permiten medir como se
cumplen los objetivos y se mantienen los logros.

La funcién de ia evaluacion de seguimiento resalta la importancia que tiene en el
proceso de capacitacién y por lo tanto, justifica la necesidad de contar con los recursos
necesarios, asi como considerar las siguientes condiciones para un programa de
evaluacién de seguimiento:
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APROBACION
OPORTUNA

,. DELOS
DIRECTIVOS

FORMAR
PARTE DEL
SISTEMADE
CAPACITACION SER
INSTRUMENTADO
POR PERSONAL
CAPACTTADO

La aprobacion de los directivos debe estar basada en el conocimiento de los
beneficios que proporciona la capacitacién; por lo tanto, en este sentido, no se debe
considerar a la misma como un procesc que ha impuesto la Ley Federal del trabajo o
como un gasto y perdida de tiempo.

COMO APLICAR ESTE ESQUEMA EN LA UNAM

Basicamente se podria poner en practica en cursos de capacitacién que tengan
que ser actualizados, debe existir un pleno compromiso por las partes anto de quienes
apoyan dicho programa, como los respensables de planear y aplicar los cursos, en este
caso el cuerpo de instructores que desarrollan esta actividad.

Un ejemplo claro son 1os curso que imparte la Direccién General de Personal en
donde una de sus funciones primordiales es capacitar a todo el personal que en fa UNAM
trabaja, y asl procurar contar con personal capacitado y que esto tenga consecuencias
favorables en el desempefio laboral diario de! individuo.

Aunque no necesariamente se puede aplicar este esquema solo para cursos
administrativos, también es aplicable para tado curso, en el cual el propésito fundamental
sea administrar conocimientos de cualquier indole {técnicos, de superacién personal, de
computacion, etcétera) pretendiendo modificar la conducta y/o aprendizaje de un grupo de
personas.

Cuando se planea un curso de capacitacion en la UNAM o en cualquier otra
organizacion se pretende que |a instruccion sea trascendental, y no solo ser un requisito
mas que deba cumplirse por estar estipulado en un reglamento interno de trabajo.
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ANEXO 1

Curso - Taller Técnico Administrativo, de |a Universidad Nacional Auténoma de
México.

El Plan Integral de Actualizacion Administrativa entre uno de sus propdsitos
contempla la imparticion de cursos - taller técnico administrativos, con el objeto de inducir y
actualizar en las d4reas basicas gque conforman la Unidad Administrativa; Personal,
Presupuesto, Bienes/Suministros y Servicios Generales, sobre los diferentes procesos de
tramite y operatividad cuya finalidad es contar con personal idéneo y eficiente, que
desarrolle sus tareas y servicios administrativos en la dependencia de adscripcion.

El area de Personal, tema del curso - taller técnico administrativo objeto del
seguimiento de este estudio, es una de las areas mas interesantes por ser la mas dindmica
por el trato cotidiano con seres humanos, especialmente a lo que se refiere a relaciones
laborales.

Este curso esta dirigido a:

Secretarios Administrativo

Jefes de Unidad Administrativa

Jefes de Unidad

Delegados Administrativos

Jefes de Departamento

Jefes de Area

Técnicos

Personal de Nuevo Ingreso a estos Puestos.

YYYYYYYY

En el curso - taller técnico administrativo se incluye o mas sobresaliente de dicha
area. los movimientos de personal, tanto para personal académico, administrativo, de’
confianza vy funcionario, asi como los procedimientos que le conciemen en su
operatividad, los registros y controles minimos que requieren para operar,

El objetivo del curso - taller técnico administrativo es, a partir de un marco técnico
nomativo, proporcionar a los participantes los elementos para que conozcan el objetivo,
estructura, funciones y operatividad de la Secretaria o Unidad Administrativa, en el 4rea de
Personal.

Los puntos que se exponen en dicho curso son:

1) Obtener una vision general sobre la estructura e integracién dela Secretaria
¢ Unidad Administrativa del area de personal.

2) Conocer el Funcionamiento del area.

3) Mejorar de manera sustancial el desempefio del trabajo.

4) Homogeneizar los sistemas y procedimientos administrativos de et area de
Personal entodas las dependencias de la UNAM.

Hilda E. Ascencio Pérex, 89




Anexos b d

ANEXO 2

ALTA: Son los movimientos por medio de los cuales inicia o se renueva el
nombramiento de un trabajador académico yfo administrativo de la UNAM, estan
comprendidos los siguientes:

Tanto para el personal académico como para el administrative encontramos los
' siguientes tipos de altas:

Para el personal académico

Nombramiento adicional

Nuevo ingrese por C.OA. 0 ART. 51
Prémroga

Reanudacién de labores

Reingreso por C.O.A. 0 ART. 51
Remuneracion adicional zona geografica
Reinstalacidén

Cambio de adscripcién

Cambio de nombramiento
Definitividad

Ingreso por C.O.A.

Promocién

Transferencias

Otro nombramiento

YYYYYYYYYYYYYY

Personal administrativo

Incorporacién a base
Nombramiento adicional
Nuevo ingreso

Reanudacién de labores
Reingreso

Remuneracién adicional zona geogréfica
Reclasificacion
Reinstalacién

Cambio de adscripcion
Cambio de nombramiento
Promocién

Interinato

Retabulacién.

Transferencia

Otro nombramiento

Permuta

Reincorporacion a base
Remuneracién adicional complementario
Reubicacién

Revocacion de la Promocidn
Revocacion de la Rescision

MY MY MY YYYYYYYYYYYYY
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El formato que se requiere para su tramite es la " Forma Unica ". Y anexar los
documentos que se soliciten en cada uno de los casos antes sefalados, los documentos que
se deben anexar pueden ser:

Para el personal académico:

Acta de Nacimiento

Seguro de vida

Designacion de beneficiarios para el pago de marcha

Constancia de Registro Federal de Contribuyentes

Comprobante de Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Reliro S.AR.

Constancia de estudios o titulo profesional

Curriculum Vitae

Fotografias

Permmiso de Gobernacion {Extranjeros)

Autorizacién del Consejo Técnico

Ratificacion del Consejo Técnico

Resolucidn de la Comisién Dictaminadora

Acta de la Comisién Mixta de Conciliacién o Laudo de la Junta Federal y
Conciliacion y Arbitraje.

> Oficio de término de tesis ¢ acta de examen profesional

> Convocatoria publicada en Gaceta UNAM

> Oficio de conformidad fimado por los directores de las dependencias

> Contratos

YYYYYYYYYYYYY

Personal administrativo:

Moja de datos personales

Acta de Nacimiento

Seguro de vida

Constancia de Registro Federal de Contribuyentes

Comprobante de Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro S AR.

Cartilla del Servicio Mifitar Nacional

Constancia de estudios o titulo profesionat

Curriculum Vitae

Fotografias

Permiso de Gobernacion (Extranjeros)

Solicitud de apertura de cuenta bancaria o documentacién en que aparezca el

No. de cuenta.

> Acta de la Comision Mixta de Tabuladores

> Dictamen de {a Comision Mixta de Escalafén

> Acta de la Comisién Mixta de Conciliacién o Laudo de la Junta Federal y
Conciliacion y Arbitraje

> Oficiode autorizacion de la Coordinacién General de Asuntos Laborales

> Oficio de nombramiento de la Direccién General de Personal

> Solicitud firmada por trabajadores, delegados sindicales y Directores

> Reserva del derecho a la plaza de base

> Oficio firmade por el titular de la dependencia

> Oficio firmado por el titular de la dependencia

> Acta de la Comisién Mixta de Regularizacion

> Cobertura de Plaza.

YYYYYYYYYYY
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E! procedimiento que debe seguir una dependencia para cubrir las plazas vacantes
definitivas o de nueva creacion, consiste en:

»  La dependencia debera elaborar un oficio dirigido a la Comision Mixta de
Escalafon, solicitando la cobertura de la plaza vacante a través del proceso escalafonario,
indicando el numero de plaza, categoria, clave de la categoria, motivo de la vacante, el
cédigo programatico y el horario.

»  Enviarfo a la Direccién General de Personal para su certificacion, una vez
certificado la dependencia es la responsable de recogerlo y turnario a la Comisién Mixta de
Escalafon. )

LICENCIAS Y PERMISOS: Son los movimientos por medio de los cuales se ctorga

un permiso al trabajador académico para interrumpir temporalmente sus labores en su
dependencia.

Las causas por las que un frabajador académico o administrativo puede requerir o
solicitar la tramitacion de una Licencia puede ser:

Licencias para el personal académico

Afio sabaélico

Caomisién oficial

Comision Sindical

Crianza de los hijos

Desempefiar cargo publico de importancia
Desempefar funciones administrativas
Elaboracion de Tesis de Maestria o Doctorado
Enfermedad

Estudios en pais o el extranjero

Examen profesional

Gravidez

Particular

Personal

Por ser nombrado rector en otra Universidad
Prejubilacién o prepensionaria

Servicio Social

YYYYYYYYYYYYYYYY

Para el personal administrative

>  Comision Sindical

>- Elaboracion de Tesis o examen profesional
Enfermedad

> Estudios

» Gravidez

> Particular

> Prejubilacién o prepensionaria

»  Servicio Social
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Al igual que en las altas, para las licencias tanto del personal académico como del
administrativo se requisita la " Forma Unica ", se anexa la documentacion (segun el caso
del que se trate) y se turna a la Direccion General de Personal para su tramite.

La documentacion gque se puede requerir es la siguiente;

YYYYYYYYY

>

>
>
b

Personal académico.

Licencia médica del ISSSTE.

Oficio de certificacién de antigitedad de la Direccion General de Personal,
Autorizacion de! Consejo Técnico de la Dependencia.

Oficio de autorizacién de la Coordinacién General de Asuntos Laborales,
Acta de nacimiento del menor de dos afios.

Documento de asignacion de cargo.

Formato de afectacion a nomina.

Oficio de autorizacién firmado por el titular de la dependencia.

Carta de aceptacion de la Institucion donde presta el Servicio Social,

Personal Administrativo.

Licencia médica del {SSSTE.

Oficio de certificacion de antigliedad de la Direccién General de Personal.
Oficio de autorizacidn de la Coordinacién General de Asuntos Laborales.
Carta de la Institucidn que otorga la beca.

BAJA: Son los movimientos por medio de los cuales se da por terminada en forma

parcial o total, la relacién laboral entre el trabajador académico y fa UNAM.

Los tipos de baja para el personal académico y administrativo que existen son:

Personal académico.

MY YYYYYYYYYY

W
7w

Definitividad

Defuncion

Disminucién de horas

Ingreso por C.OA.

Invalidez

Jubilacidn o pension

Otro Nombramiento
Promocion

Renuncia

Rescisidn

Suspension por proceso penal
Termino de interinato
Transferencia

Remuneracion adicional zona geografica
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Personal administrativo.

YYYYYYYYYYYYYYYYY

Defuncién

Falta de idoneidad

tnvalidez

Jubilacion o pensidn

Otro Nombramiento

Permuta

Promocion

Reclasificaciéon

Remuneracién adicional complementario
Revacacion de la promocion
Retabulacion

Renuncia

Rescisién

Suspensién por proceso penal

Termino de interinato

Transferencia

Remuneracion adicional zona geogrdfica

Ei formato que se debe requisitar es la "Forma Unica", asi como anexar (si se
requiriera, segumn el tipo de baja de ia que se trate) los siguientes documentos:

Personal académico.

YYYYYYY

Oficic de proceso penal del Juzgado

Oficio resolutivo dei titular de la dependencia

Agcta administrativa

Dictamen de Invalidez del ISSSTE

Acta de defuncion

Oficio certificado de antigliedad de Ia Direccion General de Personat
Carta de renuncia

Personal administrativo.

YYYYYYY

Oficio de proceso penal del Juzgado

Oficio resolutivo del titular de la dependencia
Acta administrativa

Dictamen de invalidez del ISSSTE

Acta de defuncidon

Carta de renuncia

Oficio de la Comisién Mixta de Escalafén

Para el tramite de mavimientos de baja se anexara a la Forma Unica y una carta de
renuncia, con excepcion de bajas por rescision o por defuncién,

Hilda E. Ascencio Pérez 94




Anexos by

El procedimiento que debe realizar el personal de la Secretaria o Unidad
Administrativa en cuanto a altas, bajas y licencias es el siguiente:
> Se elabora la Forma Unica dependiendo del motivo (altas, bajas o licencias).
‘ > Se pasa a firma tanto del interesado como del Director de la dependencia
» La Unidad o Secretaria Administrativa a través del personal encargado para este
tipe de movimientos, lo envian a la Direccidn General de Personal, anexando los

documentos que se requieran.

> Al dia siguiente se recoge la minuta.
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ANEXO 3
ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO.

Los trabajadores académicos que durante cada periodo fective tengan un minimo
de 90% de asistencia, recibirdn como aliciente una cantidad equivalente a una quincena de
salario integro.

La UNAM otorga reconocimiento y estimulo econdmico a los  trabajadores
académicos que cumplan 10,15, 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50, 55 y 60 afos de antigledad.

Existen otros estimulos que otorga la Direccién General de Personal, los requisitos a
cubrir para ser merecedores de éstos, se publican a través de la Gaceta, drgano informativo
de la UNAM.

El procedimiento a seguir para otorgar los estimulos es el siguiente:
> El personal se inscribe como candidato para recibir la prestacion

> Se lleva el control de asistencia, la cual no debe presentar incidencias, ni
retardos.

» Cada mes se llevan las tarjetas (dei personal que se inscribio para estimulos) a
cotejar en el Departamento encargado de la Direccion General de Personal.

» Este Departamento verifica y elabora una relacion para que se efectie el pago
automatico a las personas merecedoras a los estimulos.

ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

A tos trabajadores que no incurran en faltas de asistencia ni retardos, fa UNAM les
otorgara una gratificacion equivalente a una cuota que se determinara de acuerdo al rango
de salario en que se encuentre el trabajador al momento de concluir €1 trimestre en el gue se
haga merecedor al pago del estimulo.

La Universidad cada afic premiara a los trabajadores que cumplan 25 afios de
servicio en la Institucién, entregandoles un diploma de reconocimiento a sus servicios y un
mes de salario tabular por trabajador.

El procedimiento que se efecta para otorgar tos estimulos al personal administrativo
de base es el siguiente:

> Llevar el control de |as tarjetas del personal (la cual diariamente es checada por
el empleado)

>- Al final del mes el responsable del drea de personal, lleva la tarjeta a conciliar al
Departamento de control de asistencia de la Direccién General de Personal.

> El departamento de control de asistencias verifica el tramite y autoriza o rechaza
el estimulo, el cual se anexa al sueldo (cheque) del empleado en forma trimestral.
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ANEXO 4

CONTROL DE ASISTENCIA PARA EL PERSONAL ACADEMICO.
Es un control gue se recomienda llevar por medio de :
> Libro o tarjetas de firmas, especificando, el nombre del académico, area de
adscripcion, horario laboral, y la firma de! trabajador, reportando a la Secretaria

General o Académica de ia dependencia las inasistencias.

> El responsable del drea de Personal lleva un libro o tarjetas de firmas, 1a cual es
firmado(a) diariamente por los trabajadores academicos.

> El encargado del area de personal debe efaborar un oficio en el cual se reporta a
la Secretaria General o Académica de la dependencia las inasistencias.

CONTROL DE ASISTENCIAS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

El control de la asistencia del personal administrativo se debe realizar a través de:

> tarjetas de registro y control de asistencia
> Enla que el trabajador marcara (checard) su entrada y salida por medio de reioj
checador, las que se revisan diariamente con el fin de anotar fas inasistencias,
retardos y justificaciones tales como permisos econdmicos, licencias médicas,
licencias por cuidados maternos, vacaciones adicionales, licencias con o sin goce de

sueldo, licencias por gravidez y justificacion por servicios de guarderia.

» Con la informacién que se registra en la tarjeta de asistencia, se debera llevar un
control intemo por cada trabajador durante el afio calendario,

» Las inasistencias sin justificacion y los retardos, se enviaran semanalmente, a la
Direccién General de Personal, a través de! disquete correspondiente, anexando
el listado para su descuento respectiva.
JUSTIFICACIONES DE INASISTENCIAS
Pueden ser por: dia econdémico, vacaciones adicionales, licencia sin sueldo, licencia
médica, Justificacion por suspension de servicios en CENDI's y Jardin de nifios y por aitimo

justificacidén por cuidados maternos.

> Para el disfrute de los dias econdmicos €! empleado debera solicitar el permiso
con la debida anticipacién al jefe de area de personal.

El control se lleva por medio:

>~ Solicitud de dias econémicos
> Libro en donde se anotan en orden alfabético las justificaciones de inasistencias.
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ANEXO 5

PAGC POR TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO

preste

Se considera jornada extraordinaria cuando a solicitud de la UNAM un trabajador
sus servicios en dias de descanso semanal o en dias festivos de descanso

obligaterio, el trabajador, independientemente del salario que le coresponda por el
descanso, percibira un salario doble por el servicio prestado.

TIEMPC EXTRAORDINARIO

Se considera tiempo extraordinario, cuando por circunstancias especiales deban

aumentarse las horas de trabajo por necesidades propias de la operacion de la dependencia.

PRIMA DOMINICAL

El pago de la prima dominical se realiza cuando el trabajador tenga una jornada

laboral en dias domingos y tendran derecho a una prima dominical del 47 % del salario de un

dia.

» Eltramite de pago de tiempo extra, domingos, dias festivos y prima dominical se
reporta semanalmente a fa Direccion General de Personal mediante un disquete
de acuerdo al "Paquete de Cémputo” desarrollado por la Direccién General de
Servicios de Cémputo para la Administracién.

» La dependencia conciliara sus registros internos (tarjetas que checan los
empleados), con los reportes que periddicamente emite la Direccidn General de
Control e Informatica, esto con el propésito de prever los recursos a utilizarse
para el pago de tiempo extra y demas conceptos.

» Cuando se tramita de manera extemporanea el tiempo extra de trabajadores
administrativos de base, se presentan por separado en el formato de
"Relacion de Tiempo Extra, Domingos, Dias Festivos y Prima Dominical”, de
acuerdo a la semana que corresponda plenamente justificada.

> El representante de cada dependencia debe acudir semanalmente a la
ventanilla de la Seccién de Tiempo Extra de la Direccién General de Personal a
recoger los disquetes que se envian previamente para reportar el tiempo extra, para
el aprovechamiento del mismo.
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ANEXO 6

PRESTACIONES PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Son beneficios adicionales que la organizacion otorga en favor y provecho de los
trabajadores, fuera del salario estipulado y sus complementos directos, con objeto de
producirles un mejoramiento econdmico, social y moral.

Las prestaciones que se autorizan son:

Gratificacién por renuncia voluntaria, pensién o jubilacién, este tipo de prestacién se
otorga al personal académico siempre y cuando reina por lo menos 3 afios de antigliedad
en la Institucion.

Seguros de vida, colectivo y retiro, se otorga a los beneficiarios que hubiere designado el
trabajador universitario que fallece (seguros de vida y colectivo), o bien si es el caso del
seguro de retiro se otorga a los trabajadores que se jubilan y en forma proporcional a
quienes se pensionan o tienen mas de 55 afios de edad y por lo menos 15 afios de servicios
en la institucion.

Pago de marcha, se otorga a los beneficiarios que la ley designa a nombre del personal
universitario que fallece estando con retacion laboral vigente.

Ayuda para guarderia, se otorga cuando no hay cupo en los CANDI's y Jardin de Nifios de
la UNAM, en el caso de! personal académico este debe tener relacidn laboral vigente por 20
horas.

Reembolso como ayuda para impresiéon de tesis, se olorga a los trabajadores
universitarios que concluyan una licenciatura o posgrado en la Institucién.

Gratuidad de anteojos, aparatos ortopédicos, auditivos prétesis y sillas de ruedas, se
otorga a los trabajadores universitarios, canyuge e hijos de los mismos, a los padres de los
trabajadores académicos y administrativos se les proporcionan anteojos y a los padres de los
trabajadores académicos se les proporcionan ademads aparatos ortapédicos y auditivos.

Vales de despensa, esta prestacion se otorga a los trabajadores que hubieren roto o
maltratado en exceso su vale y por lo tanto ya o se los reciban en las tiendas UNAM. Asi
como a los trabajadores que hubiesen cobrado dnicos pagos, o varias quincenas
acumuladas y en sus respectivos chegues no les hubiere sido adjunto el o los vales
correspondientes.

Vales de canastilla, se ctorga a las trabajadoras académicas que den a luz.

Vales de libros, se otorga a todo el personal académico y al personal administrativo con
nombramiento de profesionista. '
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Licencia prejubilatoria, se otorga a los trabajadores que cubran los requisitos para jubilarse
© pensionarse.

Expedicion de hoja unica de servicios, esta prestacion es otorgada a quien se jubile o
pensione, a los beneficiarios por muerte del trabajador, a quienes deseen retirar el Fondo de
Pension y a aguellos que apelen a la continuacién voluntaria en el régimen del ISSSTE,

Integracién de antigiledad, se otorga al personal que haya causado baja en la UNAM o
labore en la misma prestando simultdneamente sus servicios en ofro organismo
gubernamental.

Todas las prestaciones estan incluidas en el cheque que percibe el trabajador
quincenalmente, aguellas prestaciones que no vengan incluidas son canalizadas por medio
de la Secretaria o Unidad Administrativa.

> El responsable de! drea funcional de personal mediante un oficio solicita la
prestacion cormespondiente para la persona que asi lo solicite, anexando los
documentos que se requieran. O bien el interesado debe acudir para su tramite al
Departamento de Prestaciones, oficina de gratificaciones:

Ventanilla 1, Cficina de ordenes de trabajo
Ventanilla 4. Oficina de ordenes de trabajo
Ventanilla 5, Oficina de ordenes de trabajo
Ventanilla 6, Area de aclaraciones a nomina
Ventanilla 7, Oficina de hojas de servicios

YYYYY

Los requisitos para solicitar las prestaciones antes mencionadas (segin sea el caso)
son los siguientes:

Fotocopia del ditimo talén de pago
Fotocopia de la(s) formas unicas de baja
Fotocopia de credencial por ambos lados
Fotocopia de la hoja de servicios en casos de pensidn o jubilacién
2 fotocopias de cheques pagados por la Aseguradora Hidalgo por cada
beneficiario con firma y fotografia.
> Fotocopias de identificacidn de los beneficiarios con firma y fotografia
> Fotocopia de! acta de defuncién
> Fotocopia del acta de matrimonio actlualizada (fecha de expedicion posterior a la
defuncién)
> Qriginal y fotocopia del oficio de acreditacién de beneficiarios expedido por el
STUNAM o las AAPAUNAM.
Solicitud de registro
Fotocopia del acta de nacimiento del menor
Constancia de grado escolar que cursa
- Qriginal del recibo de pago
> Firma en las relaciones de guarderia que emite cada mes la Direccidn General de
Personal
> QOriginal y Fotocopia de la factura
> Presentar y entregar el vale dafado
> Presentar copia original de! interesado de la incapacidad médica del ISSSTE.

YYYYY

Y vy

W
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ANEXO 7

HONORARICS POR SERVICIOS PROFESIONALES PARA EL PERSONAL ACADEMICO
Y ADMINISTRATIVO.

Son confrataciones civiles para cubrir servicios de apoyo a las actividades
académicas administrativas, artisticas, culturales y deportivas; de caracter temporal, y su
vigencia es pactada por las partes, cuyo término se requiere de una nueva contratacién pero
en ningun momento comprenden actividades administrativas o nombramientos académicos
que comespondan a plazas tabuladas, excepto a jubilados.

Existen dos modalidades para pago de honorarios por servicios profesicnales para
apoyo académico y administrativos: por recibo y por némina.

A continuacion se especifican los documentos requeridos para tramitar el pago de
honorarios por servicios profesionales con cargo al presupuesto de la dependencia o a los
ingresos extraordinarios.

Documentacién requerida:

Contrato de prestacién de servicios profesionales

Forma Unica

Recibo de honorarios por servicios profesionales (recibo de remuneraciones)
Recibo personal por pago de honorarios

Permiso de gobemacion en caso de ser extranjero (fotocopia)

Registro federal de contribuyentes HRFC-1 (formato de uso multiple).

YYYYYY

El tramite a realizar sera:
> Llenar el contrato de honorarios por servicios profesionales para el personal
académico o administrative en el cual se establecerd el total y las
parcialidades en que se va a pagar o si s pago tinico.

> Pedir a la persona que se va contratar su alta de Hacienda (HRFC-1}

> Pedir a la persona gue se va a contratar llenar ei recibo personal en el cual
debe estar anotado el HRFC-1

> Elaborar el Recibo Oficial de la UNAM.

> Llenar laforma Unica correspondiente

> Checar con la Direccién General de Presupuesto, (segun las partidas 181,
182, 183, 184 y 185) si se cuenta con el presupuesto para contratar por esta

modalidad, y si no es asi solicitar la autorizacion.

> Entregar a la Direccién General de Personal al Departamento de Honorarios.
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ANEXO 8

MOVIMIENTOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
ALTAS BAJAS Y LICENCIAS

Nombre:

Puesto:

Observador:

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO
TERMINADOQ

PRODUCTO NO
TERMINADO

Elaboracién correcta
de la forma Unica.

Recabar las firmas
tanto del titular de la
dependencia como
del interesado.

Envio a la Direccién
General de Personal,
anexando los
documentos que se
requieran.

Recoger la minuta (al
dia sigluiente).

Observaciones:
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Nombre:

ASISTENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO

Puesto:

Observador:

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTOC
TERMINADO

PRODUCTO NO
TERMINADO

El responsable del
area de personal
lleva un libro o tarjeta
de firmas, la cual es
firmado(a)
diariamente por los
trabajadores
académicos.

E! encargado de!
area de personal
debe elaborar un
oficio en el cual se
reporta ala
Secretaria General o
Académica de la
dependencia las
inasistencias,

Observaciones:
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ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Nombre:

Puesto:

Observador;

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO
TERMINADO

PRODUCTO NO
TERMINADO

El encargado (o la
secretaria del
mismo) elabora las
tarjetas de registro
de todo el personal
administrative gue
checa en su
dependencia.

Et trabajador checa
diariamente su
entrada y salida por
medioc del reloj
checador.

Las tarjetas son
revisadas
diariamente por el
responsable del drea
funcional de
personal, con el fin
de anotar las
inasistencias,
retardos y
justificaciones.

Con la informacién
que se registra en la
tarjeta de asistencia,
se debera llenar un
control interno por
cada trabajador
durante afo
calendario,

Por ultimo las
inasistencias sin
justificacion y los
retardos, se enviaran
‘1semanalmente a la
Direccién General de
Personal, a través
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del diskette
correspondiente
anexando ei listado,
para su descuento
respectivo.

Observaciones:
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ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ACADEMICO

Nombre;

Puesto:

Observador:

PRODUCTQ FINAL

FECHA

PRODUCTO
TERMINADO

PRODUCTOQ NO
TERMINADO

El personal se
inscribe como
candidato para
recibir 1a prestacion.

El responsable del
drea de personal,
lleva un contro! de
asistencia, la cual no
debe presentar
incidencias, ni
retardos.

Cada mes se llevan
las tarjetas (del
personal que se
inscribio para ser
merecedor de
estimulos) a cotejar
en el departamento
encargado de la
D.G.P.

Este departamento
verifica y elabora una
relacién para que se
efectie el pago
automatico a las
personas
merecedoras a los
estimulos.

Observaciones:
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ESTIMULOS PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Nombre:
Puesto;
Observador:;

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO-
TERMINADO

. PRODUCTO NO
TERMINADO

Llevar el control de
las tarjetas del
personal (la cual
diariamente es
checada por el
empleado).

Al final del mes el
responsable del drea
de personal lleva la
tarjeta a conciliar al
departamento de
control de
asistencias de la
Direccion General de
Personal.

El departamento de
control de
asistencias verifica el
trdmite y autoriza o
rechaza el estimulo,
el cual se anexa al
sueldo (cheque) del
empleado en forma
trimestral.

Observaciones:
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JUSTIFICACION DE INASISTENCIAS PARA EL

Nombre:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Puesto:

Observador:

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO
TERMINADO

PRODUCTO NO
TERMINADO

Para e! disfrute de
los dias econdmicos
el empleado debera
solicitar el permiso
con la debida
anticipacion al jefe

del area de personal.

El jefe del drea de
personal debera
llevar un control de
inasistencias por
medio de la solicitud
de dias economicos
y del libro en donde
se anotan en orden
alfabético las
justificaciones de
inasistencias.

Observaciones:
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PRESTACIONES PARA EL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

Nombre:

Puesto:

Observador:

PRODUCTO FINAL FECHA

PRODUCTO
TERMINADO

PRODUCTO NO
TERMINADO

El responsabie del
area funcional de
Personal mediante
un oficio solicita la
prestacion
correspondiente para
la persona que asi lo
solicite, anexando los
documentos que se
requieran

Observaciones;
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HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES

Nombre:

Puesto;

Observador:

PRODUCTO FINAL

FECHA

PRODUCTO
TERMINADO

PRODUCTQ NO
TERMINADO

Llenar el contrato de
honorarios por
servicios
profesionales para el
personal académico
o administrativo en el
cual se establecera
el total y las
parcialidades en que
se van a pagar o si
es pago unico.

Pedir a la persona
gue se va a contratar
su alta en Hacienda
{HRFC-1)

Pedir a la persona
que se va a contratar
lenar el recibo
personal en el cual
debe estar anotado
el HRFC-1.

Elaborar el recibo
oficial de la UNAM.

Llenar la forma unica
correspondiente.

Checar conla
Direccidon General de
Presupuesto, (segun
las partidas 181,
182,183,184 y 185)
si se cuenta con el
presupuesto para
contratar por esta

‘| modalidad, y sino es
asi solicitar la
autorizacion,
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Entregar a la
Direccién General de
Personal al
Departamento de
Honorarios.

Observaciones.
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JORNADA EXTRAORDINARIA, TIEMPO ESTRAORDINARIO
Y PRIMA DOMINICAL
Nombre:
Puesto:
Observador:
[ PROCEDIMIENTO FECHA PRODUCTO PRGDUCTO NO
TERMINADO TERMINADO

El trdmite de pago de
tiempo extra,
domingos, dias
festivos y prima
dominical se reporta
semanalmente a la
Direccién General de
Personal mediante el
disquete de acuerdo
al "Paquete de
Computo”
desarrollado por la
Direccién General de
Servicios de
Coémputo Académico
para la
Administracion.

El responsable del
area de personal
debe conciliar los
registros internos
(tarjetas que checan
los empleados), con
los reportes que
penodicamente emite
la Direcciéon General
de Control e
Informatica, esto con
el propdsito de
proveer los recursos
{a utilizarse para e}
pago de tiempo extra
y demas conceptos.
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Cuando se tramite de
manera
extemporanea el
tiempo extra de
trabajadores
administrativos de
base, se presentan
por separado en el
formato de “Relacién
de Tiempo Extra,
Domingos, Dias
Festivos y Prima
Dominical®, de
acuerdo a la semana
que corresponda
plenamente
justificada.

El representante de
cada dependencia
debe acudir
semanalmente a la
ventanilla de Ia
seccion de Tiempo
Extra de la Direccién
General de Personal,
a recoger los
disquetes que se
envian previamente
para reportar el
tiempo extra, para e
apravechamiento del
mismeo.

Observaciones:;
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ANEXO 9
HOJA DE DATOS GENERALES
HNOMEBRE EDAD ANT. PUESTO ESCOLARIDAD DEPENDENCIA

Arenas Miranda Ma. Azucena 37 afios 4 afies 6 meses Carrera comercial Fac. de
Odontologia

Castillo Pan Ma. Rocie 26 ahos 2 afos Lic. en Psicologia Fac. de Economia

Reyna Garcia Zoila 28 afios” 11 mases Lic. en Psicologia Fac. Med. Vet. y
Zootecnia

Garcia Nufez Susana 34 afios 1 afio 5 meses Carrera comercial Fac. de Medicina

lturbe Rivera Luz del Cammen 35 aftos 8 aflos Lic. @n Administracidn de Fac. de Quimica

Empresas

Ramirez Alvarez José Luis 36 afios 10 afios Lic, en Contaduria Fac. de Cont. y
Administracion

Pérez Fernandez Alejandro 35 aftos 4 z2fios Lic. en Derecha Fac. Ciencias
Politicas y Sociales

Ramirez Velazquez Patricia 42 afos 13 afhos Lic. en Pedagogla Fac. en Psicologia

Reyes Rodriguez José Antonio 35 aflos 13 afios Secundaria Fac. de Ingenieria
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ANEXO 10

CUESTIONARIO DE OPINION

1. IDENTIFICACION DEL CURSO EVALUADO

Titulo del curso:
Sede:

Periodo de imparticion:
Instructor:

Il IDENTIFICACION DEL CAPACITADOQ

Nombre:

Dependencia de adscripcion:
Puesto al ser capacitado;
Horario: Tel.:
Nombre y cargo del jefe(s) inmediato(s)

1. ¢Qué le parecio ei contenido del curso?

( ) Muy interesante () Interesante
( ) Regutar () No interesante

2. ¢ En qué grado le ha sido Gtit el curso que tomo?

{ ) Nada ()Poco
{ ) Regular { ) Mucho

3. ¢ Qué le pareciod el contenido del manual?

( ) Muy comprensible ( } Comprensible
{ ) Regular ( } No comprensible

4. ; El material utilizado fue?

{ ) Muy (tit (} Util
( ) Regular ( } No util
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5. Considera que los conocimientos que usted adquirid son:

( )} Totalmente aplicables { ) Aplicables solo en
parte
() Medio aplicables { ) No aplicables

6. Considera que &l curso:

{ ) Desperté interés e inquietud por conocer mas sobre e} tema.
{ ) Fue suficiente para conocer el tema en forma general,

{ } Cubric el tema en forma parcial.

() Le dio informacidn deficiente sobre el tema.

7. Considera que el curso estuvo:
() Muy bien organizado
() Bien organizado
( ) Regularmente organizado
( ) Mal organizado
8. ¢ Ha influido el curso en su motivacién para el trabajo?

()si ()No

9. ¢ Cree que el curso lo haya hecho modificar alguna de sus actitudes?

()si {)No

10. El horario fue:
() Muy adecuado { ) Adecuado
() Regular { } Inadecuado

11. ; Usted cree que el curso contribuird en alguna forma a que pase a ocupar un nuevo
puesto?

() No { } Poco
() Talvez {}Si

12. Considera que ha mejorado su desempefio en cuanto al llenado de las formas que
usted elabora (Hena).

() Nada

{ } Poco
{ } Regular ()

Mucho
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13. 4 Conoce usted los tramites administrativos del area funcional de personal ahora que
ha asistido al curso?

{) Nada () Poco
() Regular { ) Mucho

14. ;i Le es mas facil realizar su trabajo, después de haber asistido al curso?

{ ) Nada () Poco
( } Regular ( y Mucho

15. {Han disminuido los rechazos de sus tramites administrativos que se efectuan en fa
Direccion General de Personal?.

() Nada () Poco
() Regular () Mucho

16. En una escala del 10 al 100% ¢ coémo evaluaria su desempeno laboral antes de asistir
al curso?.

O ()30% ()50 % (170 %
()20% {)40 % {)60 % {)80 %
() {)100 %

17. En una escala de! 10 al 100 % ;coémo calificaria su desemperio labora! después de
asistir al curso?.

()10% ()30 % ()50 % ()70%
()20 % ()40 % ()60 % ()80 %
(90 % () 100 %

18. ; Recomendaria a sus compaferos asistir al curso de personal en futuras fechas?.

(}Si ()No

Observaciones.
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CUESTIONARIO DE OPINION

|. IDENTIFICACION DEL CURSO EVALUADO

Titulo del curso:
Sede:

Periodo de imparticién:
Instructor;

I. IDENTIFICACION DEL ENTREVISTADO

Nombre:
Nombre y puesto del subordinado que asistid al curso:

Dependencia de adscripcidn:
Horario: Tel.:

(. UTILIDAD DEL CURSO PARA EL DESEMPENO DEL SUBORDINADO

1. ¢En que grado le ha sido (til a su subordinado el curso al que asistio?

() Nada () Poco
{ } Regular {) Mucho

2. Considera que los conocimientos gue su subordinado adquirié son:

{ } Totaimente aplicables ( ) Aplicables solo en parte
( ) Medic aplicables () No aplicables

3. Considera que en su subordinado el curso:

( ) Desperté interés e inquietud por conocer mas sobre el tema.
{ ) Fue suficiente para conocer el tema en forma general.

( ) Cubri¢ el tema en forma parcial.

() Le dio informacion deficiente sobre et tema.

4. ¢ Hainfluido el curso en la motivacién de su subordinado para el trabajo?

()si {) No
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5. i Cree que el curso haya modificado alguna de las actitudes de su subordinado?

()Si () No

6. ¢ Usted cree gue el curso contribuird en alguna forma a que pase a ocupar un nuevo
puesto?

{)No {) Poco
{) Talvez {)Si

7. Considera que ha mejorado el desempefio de su subordinado en cuante al llenado de
las formas que elabora (llena).

() Nada () Poco
() Regular () Mucho

8. ¢ Conoce su subordinado los trdmites administrativos del area funcional de personal
ahora que ha asistido al curso?

() Nada { } Poco
{ ) Regular { ) Mucho

9. ;Le es mas facil realizar el trabajo a su subordinado, después de haber asistido al
curso?

() Nada () Poco
( ) Regular () Mucho

10. ¢ Han disminuido los rechazos de sus tramites administrativos que se efectuan en la
Direccién General de Personal?.

{ ) Nada () Poco
{ ) Regular- ( ) Mucho

11. En una escala del 10 al 100% ;como evaluaria el desempefio laboral de su
subordinado antes de asistir al curso?.

() {()30% ()50 % (Y70%
()20% ()40 % ()60 % ()80 %
() () 100 %

12. En una escala del 10 al 100 % ;cémo calificaria el desemperio laboral de su
subordinado después de asistir al curso?.

(Y10% {)30% ()50 % (170%
()20 % {140 % ()60 % ()80 %
()90 % (100 %
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13. ;Enviaria a ofro de sus subordinados a asistir al curso funcional del area de personal
o de las otras areas de la Unidad o Secretaria Administrativa?.

()si () No

Observaciones:
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GLOSARIO

Evaluacion.- Proceso permanente de confrontacion de los resultados obtenidos a través de
las actividades desarrolladas por el Gobiemo Federal, que permite medir selectivamente la
eficacia, la eficiencia y la congruencia de los programas de la Administracion Publica en los
niveles global, sectorial, regional e institucional, con un enfoque no solo comparativo para su
correccion, sino fundamentalmente preventivo.

Eficacia.- Capacidad para cumplir las metas establecidas.

Eficiencia.- Resutado de contar con medioc humanos y materiales racionales y adecuados
para alcanzar un objetivo y dar satisfaccion a tos individuos que intervienen en las labores.
Cantidad de recursos empleados para producir un resultado. Conjugacion razonada de los
elementos o recursos con que cuenta la empresa.

Seguimiento.- Seguir determinado hecho con el fin de observar o experimentar si tal o cual
intervencion que se realizo, obtuvo los resultados esperados. Otro objetivo del seguimiento
es el de describir eventos, situaciones o conductas a través de determinados periodos de
tiempo

En el Contrato Colectivo de Trabajo vigente (1988-1990), encontramos las siguientes
definiciones.

Capacitacién.- Son cursos que desarrollan los conocimientos, habilidades y destrezas de
los trabajadores, preparandolos para ingresar a laborar en la UNAM para desemperiar
un puesto de trabajo superior al que ocupa.

Adiestramiento.- Cursos que desamollan, perfeccionan y especializan los
conocimientos, habilidades y destrezas de los trabajadores, con el propdsito  de
actualizarlos en su puesto de trabajo y mejorar se desempeno.

Desarrollo.- Cursos y actividades no escolarizadas tendientes a formar integraimente a los
trabajadores.

Educacién.- Rec. Hum. Adquisician intetectual, por parte de un individue de los bienes
culturales que le rodean o sea los aspectos técnicos, artisticos y humanisticos.

Analisis Costo - Beneficio: Es el procedimiento que permite determinar, por un lado, los
castos en que se incurre al realizar determinada accion y, por el otro, conocer los beneficios
que se derivan de ella, para finalmente establecer una comparacién sistematica entre
ambos, la cual permite tomar decisiones y/o realizar una evaluacidén en terminos
econdmicos.

El analisis costo beneficio del adiestramiento puede entenderse como la actividad que
consiste en estimar los costos de la planeacion, ejecucion y evaluacion, como rubros
genéricos del sistema integral de capacitacion; y comparario contra el valor de los beneficios
que la misma capacitacion aporta a la empresa.

Este tipo de analisis se desarrolla en dos formas diferentes:

1) Constituye una herramienta auxiliar en la toma de decisiones, esto se refiere a que el
encargado de tomar las decisiones de inversion, estudia las diferentes alternativas que
pueden solucionar un deteminado problema que se presenta en la empresa o bien en la
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dependencia. Y al ser el adiestramiento una solucidn, se recomienda conocer su
rentabilidad, calculada con base a sus costos y beneficios.

2) E! analisis de costo-beneficio constituye un factor de evaluacion, es decir una vez
efectuada la inversion o gasto, si el empresario desea conocer la rentabilidad de ésta, es
posible calcular con base a los datos ya obtenidos.

Estudio Longitudinal: Se efectia un estudio longitudina! cuando se realiza una serie de
ohservaciones de! mismo fenédmeno y sujetos a lo largo del tiempo, es decir despugs de un
afio, seis meses, un mes, o bien el tiempo que se determine como cbservacion,

La principal dificuttad al hacer estudios longitudinales es la de obtener acceso a ios
participantes.

El segundo factor es valorar el conocimiento en que fue entrenado, sin que esta valoracion
ejerza ninguna influencia importante en et participante.

Otra variable que debe tomarse en cuenta para llevar a cabo estudios longitudinales, es que
el tiempo y experiencias posteriores influyen en cambios de conducta y actitudes cosa que
no es posible controlar; asi como la perdida de sujetos.

Estudio Transversal: Consiste en 'a observacidn de un evento, fendmeno, suceso ©
conducta

Personal Académico: Es aguel que imparte educacién bajo el principio de libertad de
catedra y realiza investigacion para formar profesionistas (tiles a la sociedad.

El personal académico de la UNAM, esta constituido de la siguiente manera: Técnicos
Académicos, Profesores e Investigadores, Ayudantes de Profesor o de Investigador,
Profesores de Asignatura.

Personal Administrativo: Es aquet que presta su servicio en forma personal o subordinada
a la institucién. El personal administrativo de la UNAM, esta conslituido de la siguiente
manera: Trabajadores de Confianza, Trabajadores de base y Trabajadores temporales.

Trabajador de confianza: Es aquel que reatiza funciones de Direccion, Inspeccidn,
Vigilancia y Fiscalizacién de caracter general no tabulados, asi como las relacionadas con
trabajos personales estrictamente confidenciales de los Directores de Facultades, Escuelas,
Direcciones de Servicio, Coordinadores, Directores de institutos y Centros, dentro de sus
dependencias.

Trabajador de base: Es aque! que ocupa definitivamente una plaza tabulada conforme a las
normas det Contrato Colectivo de Trabajo.

Trabajador temporal: Es aquel que se encuentra contratado por obra determinada o por
tiempo determinado.

Cambio de adscripcién (Personal Advo. de Confianza) (alta): Es e movimiento a través del
cual un trabajador se transfiere de inscripcion en su misma dependericia o en otra {ocupando
otros recursos), sin perjuicio de fos derechos generados en su nombramiento.

Cambio de nombramiento:(altalbaja) Es el movimiento a través del cual un trabajador
causa baja en su nombramiento actual para contratarse en otro diferente.
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Interinato:(aita) Es el movimiento por medio del cual un trabajador obtiene un nombramiento
por un periodo limitado. {baja) Es el movimiento a través del cual un trabajador de confianza
causa haja por haber finalizado el periodo por el cual fue contratado.

Nombramiento adicional:(alta/baja) Es e! movimiento por medio del cual un trabajador
obtiene otro nombramiento diferente al que posee.

Nuevo ingreso:(alta) Es el movimiento por medio del cual una persona se incorpora a
laberar por primera vez en la institucion.

Prorroga:(alta) Es el movimiento por medio del cual se renueva o se da continuidad por un
plazo limitado a un nombramiento que ha vencido de un trabajador.

Reanudacién de labores: (aita) Es el movimiento por medio del cual se reincorpora un
trabajador a sus labores, después de haber gozado de una licencia.

Reingreso: (alta) Es el movimiento a través de! cual un trabajador gue causo baja, vuelve a
ingresar a la UNAM para prestar sus servicios en alguna dependencia.

Reinstalacién; (alta) Es el movimientc a través del cual un trabajader que fue rescindido es
reincorporado al nombramiento que ocupo por primera vez.

Altas: Son los movimientos por medio de los cuales inicia, cambia o se renueva el
nombramiento de un trabajador.

Zona Geografica: (alta) Es el movimiento por medio del cual un trabajador obtiene una
remuneracion adicional a su sueldo por trasladarse a laborar a una zona cara, previamente
determinada por la UNAM. (baja) Es el movimiento por medio det cual se elimina la
remuneracion adicional del sueldo otorgadoe a un trabajador por cambiar de lugar de trabajo a
otra zona de diferente costo de vida.

Invalidez: (baja) Es el movimiento a través del cual el trabajador causa baja por motivo de
enfermedad permanente, debidamente fundamentado por el dictamen medico del ISSSTE.

Jubilacién: {baja) Es el movimiento el cual termina la retacion laboral del trabajador con la
UNAM, por afos de servicio o edad avanzada, conforme a lo estipulado en la ley del
ISSSTE.

Renuncia: (baja) Es el movimiento a través del cual el trabajador termina en forma voluntaria
su relacién laboral en una dependencia de'la UNAM, sin responsabilidad para esta. en uno o
todos sus nombramientos.

Rescision: (baja) Es el movimiento por medio del cual la UNAM, sin responsabilidad para
ellz, da por terminada la relacién laboral con un trabajador por motivo de falta de probidad u
honradez contemplados en la ley federal del trabajo.

Retabulacién: (baja) Es el movimiento a través del cual un trabajador obtiene un incremento
. o disminucion en el sueldo que percibe.

Defuncién: (baja Honorarics) Es el movimiento a través del cual se da por finalizada la
prestacién del servicio del trabajador con la institucidén por causa de fallecimiento.
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Termino de contrato: (baja) Es el movimiento por medio del cual se da por terminada la
prestacion de un servicio, por haber finalizado el periodo pactado.

Concurso de oposicién: para ingresc o concurso abierto, es ! procedimiento publico a
través del cual se puede llegar a formar parte del personal académico como profesor o
investigador de carrera interino, o a contrato, o como profesor definitivo de asignatura.

Afio sabético: Consiste en separarse de sus labores durante un afo con goce de sueldo y
sin pérdida de su antiglledad, para dedicarse al estudio y a la realizacion de actividades que
les permitan superarse académicamente.

Bajas: Son los movimientos por medio de los cuales se da por terminada en forma parcial 0
total, la relacién laboral entre ! trabajador y la UNAM.

Licencias: Los trabajadores académicos tienen derecho a disfrutar de licencias o permisos
para faltar a sus labores de acuerdo a lo estipulado en la Clausula 69 del Contrato Colectivo
del Trabajo del Personal Académico y el Titulo VIl del Estatuto del Personal Académico de
ta UNAM. Es e permiso que se le otorga al trabajador académico para interrumpir
temporalmente sus labores en su dependencia.

Licencia sin goce de sueldo: Los trabajadores tendran derecho a que se les concedan
licencias o pemisos para dejar de concurrir a sus labores por el término de un afo como
maximo, sin goce de sueldo, de acuerdo a su antigliedad, un mes por afio laborado.

Licencia por beca: A los trabajadores que reciban de la UNAM una beca para realizar
estudios de posgrado (maestria o doctorado) en el pais o en extranjero, la Institucion les
concedera licencia con goce de salario, total o parcial, consistiendo éste en igualar el monto
de las becas si éstas son menores, con el salario que a la fecha del otorgamiento de la
misma esté devengando el trabajador. Estas licencias seran concebidas previa
comprobacién de la obtencién de la beca, a partir de la fecha de inicic de cursos y
unicamente por el tiempo que duren los estudios, quedando los trabajadores obligados a
presentar semestralmente constancia oficial de sus calificaciones y de permanencia de
inscripcion.

Licencia por Servicio Social: La UNAM, autorizara hasta 250 licencias con goce de sueldo
cada afio para los estudiantes trabajadores administrativos de base que desempefien su
servicio social o internado, preferentemente en beneficio de la Institucién. Es el permiso que
se le otorga al trabajador pasante de licenciatura para ausentarse de sus labores, con el
objeto de realizar su servicio social.

Licencia para elaboracién de tesis: A los trabajadores que en su calidad de estudiantes lo
requieran para la elaboracion de su tesis, se les concedera hasta cinco meses con goce de
salaric con la obligacién de concluir la tesis en dicho periodo y de solicitar su examen
profesional en un plazo de 180 dias hdbiles siguientes. Es el permiso que se le otorga al
trabajador para ausentarse se sus labores con el fin de concluir su tesis.

Licencia por enfermedad: Es ei permiso que se le otorga al trabajador para ausentarse de
sus labores por tener una incapacidad medica que ie impida realizar sus funciones.
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Licencia por gravidez: {personal académico) Las trabajadoras académicas disfrutaran de
90 dias de descanso naturales repartidos antes y después del parto, con goce de salario. Se
requiere licencia meédica det ISSSTE. Es el permiso que se otorga a la trabajadora para
ausentarse de sus labores, con el fin de que de a luz y se restablezca de su convalecencia.

Licencia por motivo particular: Es el permiso que se le otorga a un trabajador para
ausentarse se sus labores, con el fin de resolver sus asuntos particulares.

Licencia prejubilatoria: Es el permiso que se le ctorga al trabajador que decide jubilarse
para ausentarse de sus labores, a fin de realizar los tramites correspondientes a su
jubilacién,

Licencia a la madre trabajadora para la crianza de sus hijos: (personal académico)
Permisos, sin goce de salario, hasta por un afio, con el objeto de que se dedique a la crianza
de sus hijos menores de dos afios.

Licencia con el fin de dictar cursos breves o conferencias en otras instituciones
académicas: Estas licencias deberan ser autorizadas por el Consejo Técnico, quien
determinara la duracion de las mismas, no debiendo exceder por mas de dos afos

susceptibles de prérroga en casos excepcionales, por un afio mas y con autorizacion del
Consejo Técnico.

Permisos para el personal académico:

Hasta por tres dias consecutivos, no excediendo de tres ocasiones en un semestre.
Sin goce de salario sin que exceda de 15 en un semestre o de 30 en un afio.

El trabajador administrativo tendra dereche a que se le concedan licencias con el objeto de
dejar de concurrir a sus labores.
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