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PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA:

La globalizacion de mercados, innovaciones tecnolégicas y la adaptacion a los
nuevos procesos productivos, exigen a las empresas un cambio urgente en sus
formas de trabajo. Es por ello que se requieren cambios en las organizaciones,
sobre todo en el personal, mismo que debera ser continuo y programado por el
departamento de factor humano y muy en especial por los instructores de
capacitacion quienes deberan proporcionar y dar seguimiento a estos cambios en
la mentalidad del trabajador.

La necesidad de las empresas por capacitar y motivar a sus empleados para que
estos generen valor agregado, se acrecenta dia con dia, y la competencia de la
mano de obra requiere nuevas habilidades, y capacidades en los empleados

mismas que vailan de la mano con los objetivos de la empresa.

En los tres ultimos arios se ha dado un impulso a la generacion de nomas de
competencia laboral, las cuales sirvan de patrdn para conocer las competencias

que el medio requiere en el desempefio de una funcién productiva.

Por ello 4EI proponer un programa de formacion de instructores de capacitacion
competentes nos dara la oportunidad de que estos puedan prepararse para su

futura evaluacion y certificacion?




OBJETIVOS:

Demostrar que un programa formacién de instructores competentes permitird a
futuro, la formacion de estos en base a competencia laboral y su certificacion en
base a la norma una vez establecida.




HIPOTESIS:

Si contamos con un programa de formacién de instructores competentes,
entonces la capacitacion podra orientarse al proceso de evaluacion de los

mismos en base a competencia laborat y asi obtener su futura certificacion,




JUSTIFICACION

La certificacion por competencias es un punto que va cobrando interés dia con dia
a nivel mundial, el contar con parametros y estandares que permitan desarrollar y
calificar las competencias de! individuo se hace cada vez mas necesario.

Las empresas requieren de personal calificado que sepa responder a los cambios
en tecnologia y procesos asi como adaptarse al medio y resolver contingencias
que se le presenten.

Un papel importante que desemperia el agente capacitador 6 instructor es de
servir de filtro y guia en la formacién del personal, adaptarlo a estos cambios y
hacer datil y aplicable este aprendizaje el cudl tendra que seguir durante toda su
vida laboral.

El cambio en el perfit del instructor permitira retomar sus funciones y mejorarlas
ya que para innovar se requiere adquirir nuevas competencias, para adquirir
nuevas competencias se requiere referencias sobre el desempeiio esperado, y
para mejorar el desemperfio esperado se requiere conocer los resultados a los que
quiere llegar la empresa y los integrantes de la misma.

Por lo tanto un programa de formacion de instructores competentes permitira el
giro en las funciones productivas del mismo lo cual aportara cambios en los
congcimientos, habilidades destrezas y actitudes que formaran al trabajador,

mismos que daran como resultado la competitividad en nuestra empresa.




Introduccion

En un contexto general el papel del departamento de Factor Humano como abastecedor
y controlador de personal, tiende a desaparecer dia con dia. En la actualidad fos tiempos
de cambio que se percibian lejanos y que sélo ocurrian en determinados paises y
sectores, hoy nos alcanzan rapidamente.

Nos encontramos a la entrada de un nuevo milenic que trae consigo cambios
importantes, en todos los niveles de vida, ya sea laboral, econdmico, y educativo, los
cuales seguiran siendo una constante.

La competitividad, mercados globales y cambios tecnolégicos demandan un giro en los
procesos productivos y de trabajo, lo cua! lleva a modificar los perfiles ocupacionales al
tener nuevos requerimientos que calificar en los empleados. E! sector productivo
demanda nuevas capacidades y competencias sobre todo la capacidad de aprender a
adaptarnos y de saber convivir e interactuar con los demas.

*Hoy en dia es importante aprender a ser. Aprender a hacer. Y Hacer para emprender”.

Es por ello que el capacitador par competencias es un agente importante de cambio
dentro de las organizaciones, el cual debe convertirse en sustento de Ia estrategia, a
través de la identificacion y formacion de talento necesario para alcanzar los objetivos de
la organizacién

En el presente trabajo queremos proporcionar un marco que sirva de referencia en la
formacion de futuros capacitadores por competencias, es por ello Que en nuestro capitulo
uno tomamos de base el proceso administrativo, y su utilidad en la formacion de toda
estructura de una organizacién, y es dentro de la fase de organizacién donde
encontramos la capacitacién del Factor Humane, su formacion, integracién y constante
desarrollo dependeran de adecuados programas que sirvan de patrén en el desempefio
de su formacion dentro, acorde con los objetivos de la empresa.



En ¢l capitulo dos se desarrollan los antecedentes y significado de competencia laboral,
Como sabemos hoy en dia el ejecutivo de recursos humanos debe modificar los procesos
de seleccion, contratacion, capacitacion, desarrollo y evaluacion del desempefio de
personal, y de esta forma encontrar y desarroliar trabajadores competentes para la
funcidn productiva a desempefdiar.

En la actualidad la certificacién por competencias es un punto clave en la generacién de
valor agregado, ya que no pretende sustituir ningln certificado 6 titulo de una institucion
educativa, si no busca proporcionar informacidn precisa de lo que el individuo sabe hacer
en el trabajo. Esta informacion es la que asegurard su adecuada remuneracion,
capacilacién y permanencia en el empleo.

Nuestro capitulo tres abarca la capacitacion por competencias, tipos de instructores,
métodos de instruccién, y teorias del aprendizaje. Actualmente los disefiadores
profesionales de cursos de capacitacidn utilizan las normas de competencia como
herramienta y luego aplican principios educativos ¢ de aprendizaje en el desarrollo de
programas y sesiones,

Y por ultimo nuestro capitulo cuatro plasma la propuesta de un programa de capacitacién
para instructores competentes, el cual sirva de guia genera! en la formacién de los
mismos por medio de Competencia Laboral, y en un tiempo no muy lejano su certificacién
a través de la norma, la cudl debe publicarse a finales del presente afio por e! Consejo de
Normalizacion y Certificacién (CONOCER).

Mi inquietud en especial por elaborar este trabajo es la de hacer hincapié en la
importancia que tiene la certificacion no selo en los ejecutivos de Recursos Humanos si
no de todo profesional, ya que no importa donde se haya adquirido el titulo & certificado,
ya sea escuela publica 6 privada, 6 si en el ejercicio de la profesién se opt6 por otra drea
que no sea afin. Lo que reaimente vale es la capacidad y competencia que aporte el
individuo en la generacidn de capital intelectual, y es en donde et departamento de Factor
Humano debe invertir ya que esto que le ahorrara tiempo vy dinero en el reclutamiento de

su personal.



CAPITULO 1

LA ADMINISTRACION Y FASES DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO



CONCEPTO DE ADMINISTRACION

Disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando para elio
con una estructura a traveés del esfuerzo humano coordinado '

Fernando Arias Galicia.

Ciencia Social que persigue la salisfaccion de los objetivos institucionales por medio de
un mecanismo de operacion y a través del esfuerzo coordinado ?

José Antonio Fernandez Arena.

Técnica 6 conjunto de técricas que persiguen la satisfaccion de objetivos inshtucionales.
por medio de un mecanismo de operacion y coordinacion y a través del esfuerzo
humano.®

Glosario de Términos Administrativos.,

Accion de dirigir el rumbo de las estructuras organizacionales en el cumplimiento de un
fin por medio de la toma de decisiones*
LAROUSSE Diccionario Enciclopédice.

En conclusién podemos definir a la administracién como la herramienta que se encarga
de la direccidon del factor humano, material y técnico que conforma una estructura
organizacional; con el objeto de llegar a un fin comuan. Y utilizande las elapas del proceso
administrativo. (Prevision, planeacion, integracion, organizacién direccion y control), para

flegar a este fin.

' Anas Gabcia Fernando, Admunistracion de Recursos Humanos, Méxco DF 1976

‘Trosng Reza Jesus Carlos El ABC del administrador de la capacitacién, Editonal Pangrama Mexico D F 1995

‘ Direccidn de Capaciacidn y Adiestramiento, Glaosano de Téomines Empleades en la Capactacion y Ad:iestzamiento Mexico
DF Mayo 1981
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PROCESO ADMINISTRATIVO

El Proceso Administrative es el conjunto de fases & etapas sucesivas: Previsidn
Planeacion, Organizacién Integracién, Direccién y Control que interrelacionan entre si de
manera constante.

El Sistema Integral reforma el proceso administrativoe debido a que la capacitacién
requiere apoyarse en aspectos técnicos como el disefio, la planeacién y el
establecimiento de estrategias. El responsable de capacitacidon debe hacerse cargo de
las aclividades correspondientes, y la mejor forma de realizarlas es a través de dicho
proceso.

Prevision;

La prevision, establece las bases para determinar por anticipado el riesgo y la forma de
minimizarlo, significa ver con anterioridad todos las posibles situaciones de contingencia
que se puedan presentar antes de llevar a cabo lo planeado

Planeacidn:

La Planeacién constituye una funcién relevante para cualquier administrador ya que
supone la eleccion de las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se ha de realizar,
es decir, se presumen los cambios que puede deparar el futuro y se establecen las
medidas necesarias para afrontario.

En esta etapa se fijan las estrategias 6 cursos de accidn que han de seguirse, los
propésitos 6 fines esenciales que la empresa desea lograr en un tiempo determinado, Jas
politicas & lineamientos a observar dentro de la organizacion y los presupuestos
destinados a ellos.

La importancia de la planeacién estriba en que:

* Reduce el nivel de incertidumbre que se puede presentar en el futuro.

» Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.
* Premueve la eficiencia af eliminar la improvisacion

« Permite evaluar opciones antes de tomar una decision.



La planeacidn esta ubicada en los subsistemas analisis situacional y diagndstico de
necesidades del sistema integral de capacitacién, en el primero se establece la mision,
objetivos, metas, politicas y normas que orientan el quehacer de ta empresa; en el
segundo se determinan con exactitud las deficiencias del personal en cuanto al
desempefio de las tareas inherentes al puesto de trabajo, es decir, se especifica las
diferencia entre lo que se hace y debera hacerse.

Organizacion;

Una vez establecidos los objetivos a alcanzar durante la etapa de planeacién, es
necesario establecer las medidas a utiizar para lograr lo que se desea, esto sélo es
posible a través de la organizacion, la cual proporciona la estructura necesaria que
permite coordinar el adecuado aprovechamiento de los recursos.

Una vez establecidos los niveles de autoridad, actividades y responsabilidades de cada
uno de los miembros de la organizacion, se procede a la delimitacion de actividades a fin
de realizar las funciones encomendadas con la mayor precisién y el minimo de esfuerzo
dando lugar a la especializacion, esto se conoce coma divisién de trabajo que incluye la
jerarquizacion, el orden, el rango € importancia de los puestos y sus funciones.

La departamentalizacién de los mismos comprende el agrupamiento de las actividades en
unidades especificas.

Es importante resaltar que la eficiencia de cualquier sistema organizacional depende
directamente de la coordinacién, la buena comunicacién, y la sincronizacién de los
recursos que integran la empresa para cumplir con los objetivos establecidos.

La etapa de organizacion en el sistema integral corresponde al subsistema de plan y
programas. El responsable de capacitacion junto con los responsables del area definen ¥
organizan los eventos a realizar, a partir de las prioridades establecidas en el diagnadstico
de necesidades, resultado de ello se elabora el plan maestro de capacitacion que guiara
las acciones a efectuar en la materia.

Integracion
Es el punto de unién entre fa planeacién y organizacidn y la direccién y control del
procese administrativo. Integrar implica elegir y disponer de los recursos materiales,



técnicos y humanos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente
establecidas y ejecutar los planes.

En la etapa de integracion la empresa obtiene los recursos idéneos para el desarrollo de
sus actividades.

En el caso del sistema integral, el responsable de capacitacién debe tener a disposicion
los recursos humanos (instructores internos, contratacién de instructores externos, lista
de participantes que asistiran a los eventos, avisos a los jefes inmediatos, etc.) materiales
(aulas disponibles, equipo audiovisual preparado, manuales y papeleria listos etc. ) y
técnicos {programacion y logistica de eventos.

Direccion

Es la funcién administrativa que consiste en dirigir y coordinar las operaciones mediante
la cooperacidn y esfuerzo de los subordinados para alcanzar las metas de i3
organizacion.

La planeacién y la organizacién determinan !o que se debe hacer, mientras la direccion
se orienta a guiar, conducir, orientar y verificar que se realice o planeado.

La etapa de direccién se debe considerar como:

+ La toma de decisiones: Es la eleccidn de varias alternativas a fin de resolver el
problema, corregirlo 6 adaptarlo a las circunstancias presentes.

« La Motivacion: Con ayuda de esta se logra la ejecucién del trabajo.

« La Comunicacion: Es el aspecto clave en la transmisién y recepcién de informacion
def grupo social de la organizacion, lo qué permite conocer los cambios que se
gesten en las politicas, planes y programas,

¢ La Supervision: Consiste en vigilar y guiar a los subordinados para que las
actividades se realicen adecuadamente.

Para efectos del sistema integral la etapa de direccion se lleva a cabo en el subsistema
de ejecucion de las acciones de capacitacién. El responsable de la funcién debe dirigir,

coordinar y verificar que los eventos programados sean impartidos, asimismo, requiere



los formatos necesarios para lener un control de los cursos y gastos que de ellos se
generen,

Control

Implica la aplicacién de procedimientos que permitan medir los resultados obtenidos en
relacion con los planes y se tomen las medidas comrectivas necesarias respecto a las
desviaciones que hubieran.

El control implica:

« Establecimiento de estandares, delimitando las normas de ejecucion que se desean
de un producto determinado. En la etapa de control se da significado a las
discrepancias existentes entre las normas previstas y los resultados logrados.

» Evaluacion de resultados. Consiste en comparar las actividades anteriores con las
actuales y conocer el grado de avance.

+ Correccion: Es el reajuste de las desviaciones en relacién con los estandares.

* Retroalimentacion: Es el intercambio de informacién recibida para ajustar el sistema.



PROCESO ADMINISTRATIVO
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LA CAPACITACION Y PROGRAMAS DE CAPACITACION COMO PARTE
ESCENCIAL EN LA PLANEACION

Capacitacion: Se define como la adquisicion de conocimientos, principalmente de
caracter técnico cientifico y administrativo.®
Fernando Arias Galicia.

La capacitacion se concibe como el proceso de formacién continuo e integral a través del
cual se adquieren, desarrollan y actualizan conocimientos, habilidades y actitudes de fos
trabajadores para su mejor desempeno.®

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Accion destinada a desarrollar las actitudes del trabajador con el propdsito de preparario,
para desempefar adecuadamente una ccupacién o puesto de trabajo. Su cobertura
abarca entre otros, aspectos sobre todo a las areas del aprendizaje cognoscitivo.
psicomotriz y afectivoe. £l cognoscitivo (comprende el andlisis de tipo intelectual)
Psicomotriz {destrezas fisicas). Afectiva (actitudes y valores)’

Glosario de Términos de Capacitacién y Adiestramiento

En términos generales podemos definir a la capacitacion como el proceso mediante el
cual el personal desarrolla y perfecciona sus habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes
a través de un conjunto de contenidos y procedimientos teérico practicos que respondan
a las exigencias de un puesto de trabajo. Hay que mencionar que de estos conceptos se
derivan también fos siguientes:

Adiestramiento: Es proporcicnar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre
mediante una practica mas O menos prolongada de trabajos de caracter muscular 6

motriz.

¥ Arias Galicia Fernando, Administracién de Recursos Humanos México D.F. 1976

* Concepto de Capacitacion hitp:/iwww stps gob.mx/312/312_0074.him

7 Direccién de Capacitacién y Adiestramiento, Glosario de Tésminos empleados en la capacitacién y adiestramiento México
D.F. 1981
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Aprendizaje; Es la modificacion habitual y relativamente permanente del comportamiento

de las personas, ocurre como resultado de un proceso de adquisicion o captura de
conocimientos.

Desarrollo: Comprende integramente a todo el hombre en toda la formacion de la
personalidad (caracter, habitos, educacién de la voluntad, cultivo de la inteligencia,
sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para dirigir etc.

Educacién: Es la adquisicién intelectual por parte de un individuo de los aspectos
técnicos, cientificos, humanisticos, y fisicos que lo rodean.

Entrenamiento: Entrenarse significa prepararse para un esfuerzo fisico 4 mental para
poder desempeiiar una labor, como se ve, el entrenamiento forma parte de la educacion.

Entrenamiento Adiestramiento
Preparacién para una Habilidad para tareas motoras
Tarea

Educacién Capacitacion

Adquisicion Conocimientos

Intelectual de Desarrollo

Bienes culturales Formacién de la personalidad ®

*Arias Galicia Fernando Administracién de Recursos Humanos México D.F. 1976
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PROGRAMAS DE CAPACITACION

Es la descripcion delallada de un conjunto de actividades de instruccion-aprendizaje,
estructuradas de tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos previamente
determinados.® Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

La funcidn principal de llevar a cabo un programa de capacitacion dentro de las empresas
es, proporcionar los conocimientos y habilidades basicas que se requieren para llevar a
cabo diversas partes especializadas de la tarea general de la empresa. Para lo cual se
requiere saber el nimero de trabajadores a capacitar, caracteristicas de estos, y
descripcién de actividades, con esto nos daremos una idea del costo y tipo de
capacitacion a implementar. Los cuales se mencionan a continuacién.

Capacitacion de induccién & Umbral: Es fa que se proporciona al trabajador de nuevo
ingreso a la empresa. Su objetivo es ambientarlo a su nuevo entorno taboral, 6 biene
sus nuevas funciones provocadas por una promocién, cambio de area 6 puesto de
trabajo, para lo cual sera necesario proporcionarle los elementos necesarios para
que se pueda desempefiar correctamente en é! su nuevo puesto.

» Capacitacién de Actualizacion: Consiste en transmitir los conocimientos, novedosos y
a la vanguardia relativos a avances tecnolgicos, cambios estructurales o
dprocedimiento y desarrollo de nuevas teorias, que faciliten el desempefio de sus
funcicnes laborales.

e Capacitacibn de Readaptacién, se imparte cuando un puesto de trabajo, ha
terminado su ciclo de utilidad, siendo necesario capacitar al trabajador en nuevas
funciones laborales.

» Capacitacion destinada a la Promocion, esta se da cuando hay un cambio hacia un

puesto superior, en este caso es necesario capacitar al trabajador para gue concurse

para el puesto y asi lo pueda desempenar con efectividad.

* Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, Elabora ién de Programas de Capacitacién México D.F. Septiembre 1996
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* Capacitacion para la Especializacién o Perfeccionamiento. Este se imparte a
trabajadores con un alte nivel de calificacion, en donde es necesario profundizar en el
conocimiento y habilidades especificas.

» Capacitacién para la rehabilitacion, esta es aplicable a trabajadores que sufrieron
alguna enfermedad o accidente de trabajo en donde se les ensefara a realizar sus
actividades enfrentando sus caracteristicas pfisildgicas a ese momento.

En la actualidad varios autores desglosan los elementos de un programa con diferentes

apartados, los cuales contienen mas o menos elementos, pero en si todos ellos se al

siguiente:

PROCESO DE CAPACITACION

PLANEACION  * Diagnostico de necesidades
* Constitucion de [a comisién mixta
* Registros internos

ORGANIZACION * Elaboracion de programas
* Seleccién de agentes capacitadores
* Estructuracién del plan de capacitacion
* Registros intemos

OPERACION * Preparacion de los eventos
* Formacién de instructores
* Ejecucién de los eventos
*Expedicion de constancias de habilidades
laborales (Forma DC-3)

EVALUACION 1

* Concepto de Capacitacién http:/Avww.stps.gob.mx/312/312_0074.Mm
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PLANEACION

En el proceso de capacitacian, la planeacién es la fase inicial que le da razén de ser y
determina los contenidos que es necesario proporcionar a los trabajadores de los
diferentes niveles jerdrquicos y areas ocupacionales. Aqui se precisan los objetivos
generales del plan.

Diagnéstico de necesidades
Se realiza con el propdsito de identificar los problemas o requerimientos que limitan a los
trabajadores en el desarrolio adecuado de las funciones laborales y que son factibles de
ser resueltos mediante acciones formativas.
El diagnéstico de necesidades es una investigacién sistematica, que se lleva a cabo para
obtener e integrar informacién, permite guiar la elaboracion de programas de capacitacion
y establecer estrategias para su operacion,
Comprende cuatro tareas fundamentales:
« Estructurar los perfiles de puesto
» Aqui se determina la situacidn correcta, suficiente y éptima de las
actividades, conocimientos, habilidades y actitudes que requiere
cubrir el trabajador para su adecuado desemperio laboral,
+ Cuantificar los problemas o requerimientos que limitan a los
trabajadores en el desarrolio adecuado de las funciones laborales y
que son factibles de ser resueltos mediante acciones formativas.
« Eldiagnéstico de necesidades
s Analizar la operacion real.
= Esta tarea implica la identificacién de las actividades que se
realizan de manera cotidiana en cada puesto de trabajo.
+ Comparar situaciones ideal y real
= De la confrontacidn entre lo ideal y lo real se obtiene el listado de
requerimientos, que se convierten en el punto de referencia del
proceso, ya que delimitan con exactitud las areas de oportunidad
para la formacidn de recursos humanos y se traducen en acciones
concretas de ensefianza-aprendizaje.
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« Establecer estrategias
+ De acuerdo con lo anterior, se deben disefiar y proponer acciones
de capacitacion dirigidas a la atencién de las diferencias
identificadas, al establecimiento de pricridades y a la determinacion
de los recursos humanos y financieros que se necesitan para
desarrollar dichas acciones.

Constitucion de Ia Comisién Mixta

Para facilitar la organizacion y operacién del proceso capacitador, se conforma un grupo
de trabajo responsable de vigilar la instrumentacién del sistema y de los procedimientos
de capacitacién conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas.

Para constituir la comision mixta es necesaric observar las siguientes normas:

Estar integrada por igual niumero de representantes del patrén y de los trabajadores.

La eleccion de los representantes patronales la realizard directamente el patrén o su
representante legal.

Para el caso de relaciones colectivas de trabajo, el Secretario General del Sindicato
designaré a los representantes de los trabajadores.

Cuando en la empresa sélo rija contratacién individual, los trabajadores elegiran por
mayoria a sus representantes.

Se deben elaborar las Bases Generales de Funcionamiento que sefialen los objetivas,
funciones y mecanica de trabajo.

Algunos aspectos a considerar al momento de integrar Ja comision mixta se refieren al
numero de establecimientos y al tipo de relacidon contractual existente:

Si la empresa cuenta con mas de un establecimiento y las relaciones laborales lo
permiten, es recomendable constituir una sola comisién mixta y apoyar su operacion con
la creacién de subcomisiones en cada uno de ellos.

En caso contrario, se puede integrar una comisién mixta por centro de trabajo.

Registros Internos

Para formalizar la constitucion de la comisidn mixta de capacitacion, la empresa requisita
en original la forma DC-1 y elabora las Bases Generales de Funcionamiento, que debera
mantener en registros internos. La STPS podra solicitar informacién adicional sobre I3
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constitucién, Bases Generales de Funcionamiento y seguimiento de las actividades
desarrolladas durante los Glitimos doce meses.

Organizacion

En esta fase se determina cémo se llevaran a cabo las acciones propuestas.
Para ello conviene tomar como base la identificacion de las necesidades o requerimientos
obtenidos en la fase anterior.

Elaboracion de Programas

Los programas son el conjunto de cursos y/o eventos que permiten atender las
necesidades de formacion, actualizacién y desarrollo del recurso humano en los centros
de trabajo. Incorporan las actividades de aprendizaje y a los responsables de su
ejecucion.

Un curso yfo evento de capacilacién es la descripcion detallada de un conjunto de
actividades de instruccién-aprendizaje, estructuradas de tal forma que conducen al
cumplimiento de objetivos previamente establecidos.

Los elementos que se recomienda considerar para su elaboracion son:

Objetivos de aprendizaje

Describen las conductas a lograr al término del proceso de formacion.

Contenido temdtico

Es la informacién funcional, importante, suficiente y de actualidad que permitird alcanzar
los objetivos.

Actividades de instruccién

Son métodos y procedimientos que facilitan el proceso instruccional.

Recursos didécticos

Medios y materiales que apoyan el proceso instruccional.

Evaluacion

Permite analizar el grado de cumplimiento de los objetivos.

Las empresas podran organizar y llevar a cabo sus acciones de capacitacion de acuerdo
a las siguientes estrategias:
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Programas especificos

Son el conjunto de acciones que define una empresa, en funcidén de sus necesidades
particulares de formacién y que pueden ser impartidos por personal interno de la propia
empresa o externo con autorizacion de la STPS.

Programas generales

Es e! conjunto de acciones de capacitacién estrucluradas modularmente, dirigidos a una
ocupacion o puesto de trabajo de una determinada rama de actividad econdmica. Los
diferentes programas conforman el Sistema General de Capacitacion.

El titular de un sistema general es una organizacidn empresarial responsable de registrar
ante la STPS [a totalidad de programas bajo este esquema.

La empresa puede comparar sus reguerimientos con los contenidos que ofrecen los
programas generales y decidir ta conveniencia de adherirse a ellos.

Planes comunes

Este modelo de organizacion lo elaboran grupos de empresas que tienen el mismo giro o
actividad econémica, satisfacen necesidades de capacitacién en puestos u ocupaciones
similares; y los responsables de imparir las acciones pueden ser los patrones o los
trabajadores de las empresas que adopten esta forma de organizacion.

Combinacién de programas generales y especificos

La empresa puede optar por la aplicacion de programas generales que resuelvan sus
necesidades totales o parciales y disefar también cursos especificos adicionales.
Las acciones de capacitacidn que estructuran los programas, deberan ser divididas en
ciclos temporales que permitan atender prioridades identificadas a lo largo del periodo
establecido.

Sefeccion de Agentes Capacitadores
Al determinar los cursos y/o eventos de capacitacién que se definan, la empresa por
conducto del personal designado procedera a seleccionar a los agentes capacitadores
responsables de ejecutar las aclividades de ensefianza-aprendizaje necesarias.
El patrén tiene diferentes opciones para este fin:
A) Que el propio personal de la empresa, habilitado como instructor, imparta la
capacitacidén. Se sugiere, seleccionar a las personas que tengan los conocimientos
técnicos y experiencia en las actividades en que se va a capacitar y formarlos como
instructores,

17



B) Contratacion de servicios externos de capacitacion.

Para este propdsito, existen dos tipos de agentes capacitadores externos:
Instructores extemos independientes.

Personas fisicas que por si mismas e independientes al centro de trabajo desarrollan
acciones de capacitacion.

El registro que otorga la STPS es voluntario.

Instituciones o escuelas de capacitacion.

Personas fisicas o morales con plantila de instructores, programas y cursos de
capacitacion.

Es requisito para este grupo de agentes capacitadores externos contar con el registro
proporcionado por la STPS.

C) Utilizacién de agentes auxiliares de capacitacion.

Se puede disponer también de los diversos servicios de asesoria técnica y administrativa
de aquellas empresas que, sin ser instituciones de capacitacion, participan en el proceso
de formacién del personal de los centros de trabajo con fos que existe relacion
contractual por la adquisicién de un bien o servicio de cualquier naturaleza con objeto del
aprovechamiento del mismo o fa compraventa de bienes y servicios.

Este tipo de instructores no requiere tramite alguno de registro ante la STPS.

D) Capacitacién en el extranjero o por técnicos extranjeros.

Las empresas pueden incluir acciones de capacitacién de sus recursos humanos de
empresas ubicadas en el extranjero, o bien, a técnicos extranjeros que visiten el pais
para formar a los trabajadores mexicanos, de conformidad con las relaciones comerciales
y laborales establecidas.

Tampoco se debe realizar tramite de registro con la autoridad laboral.

Estructuracién del Plan y Programas de Capacitacién

Los programas de capacitacion se organizan bajo una estrategia general denominada
plan, que debe incluir la informacién relativa a la poblacion de fa empresa, estructura
ocupacional, el personat que parlicipara en los cursos y el periedo de su capacitacién.

Dicha estralegia se determinard de conformidad con las prioridades detectadas: es
importante considerar en su formulacion los aspectos que sefala la Legislacion Laboral
vigente:
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El plan puede tener una duracion maxima de 4 aos, dicho periodo estara en funcién del
total de trabajadores de la empresa y del nimero de programas a desarrollar.

Se debe incluir el total de puestos y niveles existentes en la empresa.

En el periodo establecido se determinan elapas anuales y la identificacién de los
trabajadores a capacitar en cada una de ellas. Esta actividad depende de la priorizacion
realizada al finat del diagnéstico de nacesidades.

En caso de seleccionar a instituciones, escuelas, organismos de capacitacion, personas
fisicas que contraten a instructores para impartir capacitacion deberan contar con el
registro proporcionado por la STPS.,

Deberan ser de aplicacién inmediata,

Por otra parte, si la empresa cuenta con mas de un establecimiento el plan se puede
elaborar en base a las siguientes opciones:

Si en los diversos establecimientos (nicamente existe contratacién individual, se
recomienda estructurar un plan y programas para facilitar el seguimiento de las acciones
de capacitacion.

En caso de que exista contratacion colectiva diferente para cada establecimiento, se
puede conformar un plan y programas mediante acuerdo de los involucrados.

Con referencia al punto anterior, si no es posible concertar la realizacion de un plan,
entonces cada establecimiento elabora y ejecuta su propia estrategia de capacitacién con
la posibilidad de ser administrados por la unidad central o matriz.

Una vez formulado el plan y los programas de capacitacién, se debe someter a la
consideracion de la comisidn mixta para realizar las sugerencias y recomendaciones

necesarias.

Registros Internos

La informacién y los datos que se han obtenido en las fases de planeacién y

organizacion, permiten requisitar la forma DC-2, {a cual debera presentarse a la STPS, de

manera directa, por correo certificado o servicios de mensajeria, a efecto de dar

cumplimiento a las disposiciones legales en materia de capacitacién.

Cabe anotar que en el caso de planes y programas comunes, la forma deberd ser

requisitada y presentada por cada empresa.

La informacién correspondiente a los objetivos, contenidos tematicos, puestes a capacitar

y procedimientos de seleccién para la capacitacién de los trabajadores, se mantendra en
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registros internos de la empresa y sera verificable por la autoridad laboral en cualquier
momento.

Operacion

La etapa de operacion es la puesta en marcha del plan de capacitacion. Implica la
coordinacin de intereses, esfuerzos y tiempo del personal para la realizacién de los
eventos de formacion previstos.

En ésta, es indispensable hacer una labor intensa de promocién y sensibilizacién en la
empresa, a fin de que se comprenda su alcance, beneficios y motive una activa
participacion de todo el personal .

Considera la realizacién de las siguientes actividades:

Preparacion de los Eventos

Se refiere a la organizacién para el desarrollo de las acciones. Es necesario considerar
los siguientes aspectos del personal a capacitar: Edad y escolaridad

» Puesto de trabajo y principales funciones

» Nivel jerarquico

¢ Horario de trabajo

* Asegurar esta informacién da la posibilidad de integrar grupos homogéneos, lo que
facilita el proceso y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

De fos eventos:

+ Tipo de eventos

« Objetivos

+ Fechas de realizacién y horarios

« Material didactico requerido

+ Instructores responsables

De los lugares en que se llevara a cabo la capacitacion:

* Sila capacitacion es impartida por instructores internos, el lugar de trabajo o area de
la empresa que pueda servir como espacio para ta formacion.

» Si se contratan servicios externos, debe decidirse si las acciones se desarrollan en la
empresa o en |as instalaciones de las instituciones contratadas para tal efecto.
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Formacion de Instructores
Hace alusion a la etapa de formacién de personal interno habilitado como instructor para

participar en el desarrollo de [as acciones programadas.

Ejecucion de los Eventos

Esta es la parte sustantiva de! proceso capacitador ya que implica el desarrolio de los
eventos programados, interactan trabajadores a capacilar, instructores seleccionados,
se desarrollan los contenidos y se enriquecen las experiencias de aprendizaje, se suman

esfuerzos para alcanzar los objetivos determinados.

Expedicién de las Constancias de Habilidades Laborales

Como resultade de la imparticién de [as acciones programadas, se debe expedir a los
trabajadores las constancias de habilidades laborales respectivas.

Para este fin, se utiliza la forma DC-3, misma que se otorga a! trabajador conforme a los
siguientes criterios:

La expide la entidad instructora o el patrdn, en el caso de instructores internos, al término
de cada curso o evento aprobado.

» Laentrega el representante legal de la empresa.

+ L aautentifica la comisién mixta a traves de un representante acreditado.

La constancia no debe enviarse a la autoridad laboral, sin embargo, la empresa debera
de conservar copia de las constancias otorgadas a los trabajadores capacitados al menos
durante un afo,

En adicidn a lo anterior, {a empresa llevarda un control con la infermacién de los
trabajadores capacitados a traves de la lista de constancias de habilidades laborales que
haya expedido.

Para tal propésito se utiliza la forma DC-4, la cual sera presentada a la autoridad laborat
de manera directa, por correo, servicios de mensajeria o a través de medios magnéticos.
Para este tltimo caso, se deberan requisitar los datos generales y asentar nombre y firma
autografa del representante legal anexando un archivo IBM PC compatible, en cédigo
ASCII interlineado, que contenga la informacidn requerida respetando las caracteristicas
del formato en un disquete de 3.5 pulgadas.

ba)



Evaluacién
La evaluacion es también un proceso sistematico que consiste en la obtencion,
descripcion y suministro de informacidén para retroalimentar el proceso capacitador vy
normar la toma de decisiones con el propésito de mejorarlo y validar técnica y
profesionalmente la capacitacion que se impartié en funcién de los resultados obtenidos.
implica:
+ Definir €] grado de avance de las acciones programadas.
+ Determinar los recursos humanos que fueron formados.
+ Verificar si las necesidades de capacitacion fueron satisfechas e identificar nuevos
requerimientos.
e Comprobar el mejoramiento del desempeifio laboral de los trabajadores.
« Cuantificar los recursos materiates, tecnolégicos y financieros invertides.
+ Determinar el impacto de la capacitacién en el mejoramiento de la productividad.
« Estlablecer condiciones actuales y deseadas a partir de los resultados obtenidos.

» Establecer nuevos objetives y metas.

Con el propésito de impulsar el desarrollo de los recursos humanos de la organizacion,
de acuerdo a los objetivos de |a empresa, se considera que con esta actividad el proceso
de capacitacion ha cubierto un ciclo completo.

las actividades inherentes a [a evaluacién cubren un ciclo de capacitacion y hace posible
el contar con bases para iniciar otro proceso que responda a nuevas expectativas y
transformaciones de la actividad productiva.
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FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVICION SOCIAL EN MATERIA DE CAPACITACION Y SU LLENADO

Antes de entrar de lleno en los formatos que establece la Secretaria del Trabajo vy
Prevision Social, haremos mencién a algunos articulos contenidos en la Ley Federal del

Trabajo en materia de Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 153-A Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione capacitacion
6 adiestramiento en su trabajo el cual le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comin acuerdo, por el patrén y el
sindicato & sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
(S.T.P.S).

Articulo 123-B Para dar cumplimiento a la obligacién que, conferme al articulo anterior les
corresponde. Los patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacion 6
adiestramiento se proporcione a estos dentro de la misma empresa 6 fuera de ella, por
conducte de personal propio, instructores especialmente contratados, instituciones,
escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesién a los sistemas
generales que se establezcan y que se registren ante la S.T.P.S. En caso de tal
adhesion, quedara a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas''

Para llevar a cabo la capacitacién dentro de las empresas sera necesario la integracion
de una Comisién mixta de Capacitacidn la cual estara integrada de forma bipartita (un
representante por lo menos del patrdn y del trabajador)

Entre sus funciones estan promover y supervisar las actividades de capacitacién y
desarrollo de los recursos humanos de la empresa, coadyuvar con el drea de R.H. en e}
disefio, levantamiento, analisis y diagnéstico de necesidades de capacitacién y desarrollo
de los recursos humanos. Vigilar la instrumentacién y operacion del sistema de
capacitacién y desarrolio de personal. Sugerir medidas tendientes a perfeccionar el
sistera general de capacitacion y desarmrollo proponiendo métodos, procedimientos, y
politicas que tiendan a satisfacer las necesidades de los trabajadores de la empresa,
Coadyuvar en la evaluacién de la operacién y resultados de las acciones que se

* Navarro Borel Migue Ley Federal del Trabajo Editorial Sista México D.F. 1994
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emprendan en la empresa. Autentificar las constancias de habilidades laborales. Disefar
y aplicar, conjuntamente con el area de capacitacion, los examenes de conocimientos
necesarios, cuando un trabajador lo solicite. Y por 0ltimo dictaminar sobre el
otorgamiento de constancias de habilidades laborales.

Formato DC-1

Constitucion de la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

INSTRUCCIONES GENERALES

+ Llenarel formato por cada Comision Mixta que exista en 13 empresa
+ Llenara a maquina y con letra de molde
+ Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la S.TP.S.

= Llenar el formato y conservarlo en los registros internos de la empresa

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

+ Nombre é razén social: Anotar el nombre completo de la empresa 6 patrén: En caso
de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden apellido paterno, materno ¥ nombre

» Registro Federal de Conlfribuyentes: Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

* Registro Patronal del IMSS: Anotar el Nimero de registro ante el Instituto Mexicano
del Seguro social

+ Calle, numero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio &
delegacién politica, entidad federativa y teléfono.

* Actividad especifica 6 giro: Indicar la actividad principal de la empresa.

¢ Numero de Trabajadores de la empresa. Indicar la cantidad de trabajadores que

laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios.

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nimero de establecimientos en que rige la Comisién Mixta. Indicar el numero de
establecimientos en los cuales rige la Comision Mixta. Anotar ceros a la izquierda si no se
utilizan todos Ivs espacios. Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar en el
reverso de la forma los siguientes datos:

» Nimero consecutivo. Asignar nimeros en orden ascendente.
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» Domicilic Anotar calle, ndmero interior, colonia, localidad, cadigo postal, municipio 6
delegacion politica. Entidad federativa y teléfonio por cada una de las ubicaciones de
los establecimientos.

¢ Registro Federali de Coniribuyentes: Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

* Registro Patronal del IMSS: Anotar el Niimero de registro ante el Instituto Mexicano
del Seguro social

Numero de integrante. Indicar el nimero de representantes que forman la comisién mixta,

en el entendido que la mitad de ellos corresponde a los trabajadores y la mitad al patrén.

Fecha de Constitucién. Indicar ta fecha anotando con numeros el afio {las dos Gltimas

cifras), el mes y el dia corréspondientes.

AUTENTIFICACION

+« Nombre y Firma del Patrién ¢ representante Lega!l de la empresa. La solicitud debe
estar firmada de manera autdgrafa por el patron 6 representante legal de la empresa

« Lugar y Fecha de elaboracién del informe: Anotar el nombre de la ciudad y la entidad
federativa, asi como la fecha con los nimeros correspondientes al afio (las Ultimas

dos cifras), el mes y el dia.
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social

DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1
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Formato DC-2
Presentacion de Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.

INSTRUCCIONES GENERALES

Llénara a magquina y con letra de molde
Los espacios sombreados son para uso exclusivo de Ja STP.S.

Entregar e! formato a la autoridad laboral solamente en original

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre 6 razén social: Anctar el nombre completo de la empresa 6 patrén: En caso
de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden apellido patemo, materno y nombre
Registro Federal de Contribuyentes: Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Registro Patronal del IMSS: Anotar el Nimero de registro ante el Instituto Mexicano
del Seguro social

Calle, ndimero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio &
delegacion politica, entidad federativa y teléfono.

Actividad especifica 6 giro: Indicar la actividad principal de la empresa.

Niamero de Trabajadores de la empresa. Indicar la cantidad de trabajadores que
laboran en la empresa. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios.
Tipo de contrato. Marcar con “x" si en la empresa existe contrato individual, colectivo
6 Ley.

Fecha de celebracién 6 revisién de Contrato Colectivo 6 Contrato Ley. Indicar la fecha
en que se celebré, revisé 6 prorrogé el contrato de trabajo correspondiente, anotando
con nimeros el afic. {las ultimas dos cifras), el mes y el dia

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

Obijetivos del plan de capacitacidn. Sefialar con nGmeros en el orden de importancia
de los abjetivos por los cudles se lleva a cabo el plan de programas de capacitacion y
adiestramiento. No se debe repetir ning(n nimero.
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Modalidad de la Capacitacian. Marcar con una “X" la modalidad que haya adoptado la
empresa para la capacitacion de los trabajadores: plan y programas especificos, plan
comln con otras empresas ¢ sistema general para ia rama Industrial 6 actividad
econdmica a la que pertenece.

Nimero de establecimientos en los que rige el plan. Indicar el nimero de
establecimientos en los cuales rige el plan y los programas de capacitacién y
adiestramiento. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios.
Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar al reverso de la forma los
siguientes datos.

Numero consecutivo. Asignar numeros en orden ascendente.

Domicilio Anotar calle, nimero interior, colonia, localidad, codigo postal, municipio 6
delegacion politica. Entidad federativa y teléfono por cada una de las ubicaciones de
los establecimientos.

Registro Federal de Contribuyentes: Anotar el registro federal de contribuyentes
asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Registro Patronal del IMSS: Anotar el Ndmero de registro ante el Instituto Mexicano
del Seguro social

Numero de etapas de! plan: Indicar el nimero de etapas 6 ciclos durante tos cudles se

impartira la capacitacion a los trabajadores de la empresa.

Periodo de Vigencia del Ptan. Indicar las fechas de inicio y conclusién de! plan anotando

con numeros el afio (las ultimas dos cifras) el mes y el dia correspondiente al afo (las

ullimas dos cifras) el mes y el dia,

AUTENTIFICACION

.

Nombre y Firma del Patrén 6 representante Legal de la empresa. La solicitud debe
estar firmada de manera autégrafa por el patron 6 representante legal de la empresa
Lugar y Fecha de elaboracion del informe: Anolar el nombre de la ciudad y la entidad
federativa, asi como la fecha con los numeros correspondientes al afo (las Cltimas
dos cifras), el mes y el afio
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CAPITULO 2

Origenes y Significado de Competencia Laboral.
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ORIGENES

Desde 1993 los esfuerzos por modernizar la educacidn y la capacitacion en México, se
venian dando como una estrategia del presidente Dr. Ernesto Zedillo Ponce de Leén,
quién afios atrds habia detectado ta necesidad de iniciar cambios sustanciales en el
establecimiento de un sistema de capacitacion cualitativamente distinto, el cual permitiera
atender eficientemente la calificacion def recurso humano en cuanto a la calidad de su
desempeiio laboral.

Como resultado a esta reforma educativa es que surge El Proyecto de Modernizacion de
la Educacidn Teécnica y la Capacitacion (PMETYC) el cual contemplaba 4 pasos
importantes.

1.- Revalorizacién del trabajo magisterial, a través de la adecuacion de los planes y
programas de estudio.

2.- Compactacion de curriculas en el nivel educativo,

3.- Reforma a la educacion superior y postgrado, a fin de alcanzar el nivel de excelencia a
nivel profesional,

4.- Reforma a la capacitacién con respecto a las necesidades de la poblacién y la planta
productiva.

Actualmente la economia mundial nos exige, nueva tecnologia de produccion, es decir
una economia por demanda, la cual nos permita atender con oportunidad y rapidez la
misma. En segundo lugar es necesario una produccion basada en la especiatizacién en
donde e puesto de trabajo nos proporcione cambio e innovacion, y por Ultimo Ia
. desaparicién de los procesos repelitivos dentro del trabajo llevara al aprendizaje continuo,
a la creatividad, innovacién y participacion en proceso productiva.

La reforma de la capacitacion no es una reforma mas, es un cambio estructural cuyo
propasito es convertir a fa formacién de recursos humanos en el eje central del aumento
de |a productividad, y competitividad tanto en los centros de trabajo como de ia economia
en su conjunto.
Hasta el momento no existe un mecanismo que proporcione informacion veraz acerca de
lo que las personas saben hacer, ni mucho menos pardmetros que nos permitan
distinguir los diferentes tipos de informacion. Por ejemplo no es lo mismo hablar de un
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ingeniero que se formé en una universidad plblica que en una privada, por lo que esto
conlleva a deducir que sea una Institucién la gue nos proporcione una evaluacion
objetiva del mercado de trabajo, tan es asi que el propio mercado crea barreras
arificiales en el sentido de que es muy comun que ante la falta de informacién los
empleadores soliciten un profesionista de tal & cual institucion educativa, simplemente por
que intuyen que un egresado tiene mayores calificaciones que otro. De modo que el
mercado de trabajo va creando barreras que impiden el conocimiento y sistematizacion
de informacién sobre lo que las personas saben hacer, esto es sobre el tipo de
competencia que han logrado adquirir. Por otro lado cabe mencionar que es el centro de
trabajo y la institucion educativa donde se adquieren los conocimientos necesarios para
el desempeiio de la funcién productiva, y que no necesariamente un titulo, licencia 6
certificado académico, reflejard la congruencia entre las necesidades concretas de la
industria y lo que estan produciendo los centros de formacién.

La cuestién principal es la base del conocimiento y la capacidad de abstraccion y otra es
aplicarla, no nos conformamos en que la gente quede con un bamiz tedrico de
conocimientos adquiridos en una institucién educaliva, sino que sea capaz de aplicarios y
ser competente. .

“El titwlo lo que me dice es que cumpli ciertos requisitos formales establecidos en el
sisterna educativo, en cambio el Certificado de Competencia Laboral lo que me dice es
que demostré con evidencias ef desemperio en un drea determinada™?

Por lo tanto, los ejes centrales de esla reforma estructural son:

1.-Sistema Normalizado de Competencias Su propésito es que trabajadores y
empresarios definan y propongan al Consejo de Normalizacién y Certificacién de
Competencia Laberal (CONOCER) normas técnicas de competencia Laboral de caracter
Nacional por rama de actividad productiva, sector, industria 6 drea de competencia
Laboral.

"2 Entomo Laboral No. 1046 29 Noviembre de 1999,
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2.- Sistema de Certificacion por Competencia Laboral, Busca establecer los mecanismos
de evaluacion y certificacion, de conocimientos, habilidades, destrezas, y actitudes de los
individuos.

3.- Transformacion de la Oferta de Formacién y Capacitacién: Pretende desarrollar un
sistema que ponga énfasis en los resultados de aprendizaje, basandose en Normas
Técnicas de Competencia Laboral, que permitan a las empresas servicios educativos
relevantes y de calidad.

4.- Estimulos a la demanda de Capacitacion y Certificacion de Competencia Laboral: Su
funcion es la de apoyar econdémicamente a la poblacién desempleada, activa, asi como a
la micro y pequefia empresa para que parlicipen y promuevan la capacitacion y
certificacion.

5.- Informacién, Evaluacion y Estudios: Que tiene por cbjeto establecer y coordinar los
estudios e investigaciones, asi como !a retroalimentacién a través del sistema de
informacién en el mercado de trabajo y los sistemas de formacién y capacitacion.

El proyecto tiene como premisa fundamental iniciar un proceso de cambio estructural
tendiente a convertir la formacién y capacitacién de recursos humanos en el eje central
de aumento de fa productividad y competitividad de las empresas, y de progrese personal
y profesional de los trabajadores.

De esta nueva situacion se hace necesario para los paises incrementar el compromiso de
la ensenanza profesional y la capacitacién, por lo que es necesario dar un perfit a las

competencias las cuales deben cumplir con los siguientes requisitos:;

¢ Otorgar un mecanismo por el cual los trabajadores puedan ser pagados por el nivel
de la competencia de trabajo que ellos utilizan en su empleo.

+« Otorgar a los empleados pardmetros de competencia los cuales indiquen las normas
de trabajo que los empleados se esperan que demuestren.

» Otorgar medidas de contabilidad mediante las cuales los resuitados de la ensefanza
profesional y capacitacién puedan ser evaluadas.

+ Incrementar la flexibilidad y movilidad de la fuerza de trabajo.
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» Otorgar mecanismos mediante los cuales la competencia en el empleo pueda ser
evaluada y acreditada independientemente de ia calificacién existente

+ Reducir la duplicacién de educacién y capacitacion para los individuos que ya son
competentes en habilidades particulares,

» Otorgar consistencia nacional e internacional en los resultados y calificaciones de la
ensefianza profesional y capacitacién. Para lograr esto, los paises deben de:
Establecer un rango de trabajo en industrias, y desarrollo de normas de competencias
apropiadas dentro de cada clasificacion ocupacional, asi como desarroliar programas
de capacitacidn para alcanzar estas normas, negociando la acredilacién y creacion de
cursos de capacitacién asi como créditos de reconocimiento para facilitar a los
individuos el movimiento entre diferentes sistemas de capacitacion

La expeclativa empresarial ante la gestién por competencias Jaboral en el intefior de la
organizacin es tener una base para la mejora y el aprendizaje de su personal, que este
integrado en funcién de la estrategia de la mejora sostenida de la productividad.

Las competencias laborales son una instancia de la vinculacién entre empresas de
diferente tamafio a fin de establecer los elementos en comin que el mercado requiere en
materia de productos y/o servicios, definiendo e! perfil comdn de competencias y su
correspondiente formacién profesional. Esto ocurre también cuando una empresa quiere
introducir un sistema de aseguramiento de calidad.

La certificacién en nuestro pais va tomando dia con dia un auge muy importante, ya que
asegurara a la empresa el ahorro importante en costos como reclutamiento, seleccién y
capacitacién, ya que el certificado de competencia laboral sera una herramienta para
seguir capacitando al trabajador de manera eficiente 2 menor costo y con mayor calidad,
debido a que el certificado no va a ser un titulo & un papel que este pegado en la casa:
Cada certificado tendrd un registro y un archivo de logros en materia de competencia
laboral, que se acumularan en una tarjeta con chip, y cuyo propésito que la empresa que
contrate a este trabajador conozca las competencias con las que cuenta, quien demanda
lo que tienen y, en caso de que haya otras demandas en el mercado, saber quién los
puede capacitar para lograrlo & quién los puede certificar.
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También a través del Programa de Calidad Integral y Modernizacién (CIMO} creado por la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, se plantean apoyos para el micro, pequefas y
medianas empresas que promuevan el disefio y desarrollo de médulos de capacitacion
basados en Normas Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) 6 la contratacién de este
tipo de servicios que sean ofrecidos por las instituciones de formacion asi como estimulos
para la certificacion de los trabajadores.

Actuaimente cada vez mayor numerc de empresas estd consciente de que la

productividad y la competitividad dependen de! capital intelectual de su empresa y que
solo se tendra con capacitacion,
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ANTECEDENTES EN OTROS PAISES

El objetivo de la capacitacion basada en competencias, es desarrollar una fuerza
competente, con énfasis en la adquisicion de habilidades practicas necesarias en los
lugares de trabajo, las cuales sean definidas por los empleadores.

En muchos paises la educacién y la capacitacién profesional estdn experimentando
cambios importantes, esto se aplica incluso a paises como Norteamérica, Australia,
Nueva Zelanda, asi como paises con economias menos desarrolladas como son Africa,
el Sudoeste de Asia y Sudamérica.

INGLATERRA:

En el caso de este pais la competencia se define en funcién de las normas necesarias
para el trabajo, es decir, lo que se espera que un trabajador competente haga en una
tarea determinada, sistemdticamente y en condiciones diferentes. La atencién se
concentra en las caracteristicas que determinan que el desempefio sea efectivo y éplimo,
el énfasis estd en las competencias ¢ expectativa de empleo, las normas se basan en
resultados, y la evaluacion det desempeno se realiza dentro del mismo trabajo.

BENEFICIOS COMERCIALES DOE LA CERTIFICACION POR COMPETENCIAS
LABORAL (Encuesta realizada entre empleados de Inglaterra a mediados de los 90)

77 % Considerd que los beneficios fueron superiores a los costos

84 % Opin6 que se mejord él desempefiod de los trabajadores

82 % Menciond una mayor motivacién en los trabajadores

78 % Considerdé una mejora en la calidad de bienes y servicios.

63 % Reportd una mayor efectividad en la relacidn costo-beneficio de la capacitacion
impartida.

66 % Opiné que se logré una mayor flexibitidad en las practicas laborales.

ESTADOS UNIDOS:
Es en este lugar donde ia competencia se define a través de caracteristicas personales y

normas origntadas a la produccion, donde existe un proceso aprendizaje y de
investigacién para ef desarrolio de fa competencia
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AUSTRALIA:

Es en este pais donde el gobiemno adoptd un Programa Nacicnal de Reforma Educativa

para fermar la competitividad internacional, empleadores, pedagogos, instructores y

gobierno.

Hoy la mayoria de los paises que han adoptado la educacién basada en competencias y

los programas de capacitacion, rechazan esta limitada visidon de competencia y discuten

que el concepto debe incluir los siguientes factores

« Elrequerimiento de desempeiiar una variedad de diferentes tareas dentro del empleo
{ manejo de habilidades de tarea)

= El requerimiento de manejar una variedad de diferentes tareas dentro del empleo
{manejo de habilidades de tarea)
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+ El requerimiento de responder 2 irregularidades e imprevistos en el requerimiento de
lidiar con las responsabilidades del medio de trabajo (habilidades del medio de
rol/trabajo)

ANTECEDENTES DE COMPETENCIA LABORAL EN CENTRO Y SUDAMERICA

VENEZUELA

En el caso del Centro de Capacitacién de Empresas SIVENSA, fundamental en
Venezuela, con arraigo en la industria siderirgica, decidid normalizar y cerificar el
desempefio en ef nivel de supervision con el fin de disponer de una base para crientar tas
acciones de capacitacién de este grupo ocupacional. Al efecto estan contando con la
asistencia técnica de dos instituciones inglesas con amplia trayectoria en la certificacion
de competencias para Gerentes y Supervisores. Su interés es el de crear normas para
facilitar la certificacién a nivel nacional

CHILE
En el caso de Chile la entidad gremial que auspicia la Corporacion de Capacitacion de la

Construccion organismos privados dedicados a la formacion para el trabajo de
conformidad con los lineamientos del Estatuto de Capacitacién y Empleo, la Ley que rige
la materia en Chile. La cdmara ejecuta sus programas enfocados hacia el desarrollo de
competencias. Desde el afio pasado ha estado elaborando los perfiles de las
ocupaciones que tienen relacién con el sector con el fin de iniciar en poco tiempo una
experiencia piloto de certificacion de competencias laborales. Par lo que los factores
bésicos de capacitacion son;

1.-Conocimientos Basicos (competencias Basica)

2.-Conoacimientos generales del oficio (propésitos de la formacién técnica)
3.-Conocimientos especializados (propios programas especializados)

4.-Prevencion de riesgos(seguridad, salud, e higiene ocupacional)

5.-Competencias personales (relacionamiento, comunicacion, iniciativa, compromise)'

" Chitp// - www cinteforloit.com
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Adicionalmente esta desarrollando un proyecto para asegurar un sistema de certificacion
en el cual se desarrolle un proceso de evaluacion mediante organismos acreditados ante
la cdmara y con base en los perfiles de competencia establecidos.

En Chile el Servicio Nacional de Capacitacidn y Empleo (SENCE), terminé de formular un
proyecto para el disefio y desarrolic de un programa nacional de certificacion de
competencias iaborales y desarrollo de recursos humanos. Actualmente el proyecto es
ejecutado por la Fundacién Chile con su programa “Ghile Joven”, el cual ha dado
resuitados alentadores en su primera fase. En primer lugar, ta adecuada focalizacién de
los cursos en la poblacién, en términos de edad, escolaridad, status social etc. En
segundo lugar, |a cobertura del programa en los primeros 4 afios. En tercer lugar, mas de
3000 empresas recibieron a jovenes para realizar practicas laborales. En cuarto lugar el
programa estimulé la entrada de nuevos proveedores al sistema nacional de
capacitacion, (entre estos, muchas escuelas de educacién téenica formal. En quinto lugar
el programa contribuyé a la adaptacién social de los jévenes, mejorando su autoestima,
sus valores y habitos de trabajo. Y por Uitimo los datos confirman que el programa ha
tenido una alta rentabilidad social, medida por el empleo y los ingresos de los jovenes
que han participado en el programa muchos de los cuales han permanecido en las
empresas donde realizaron sus practicas.

BRASIL
Desde 1991, con asesoria de CINTEFOR, inicié un proceso de certificacion de
trabajadores encaminado a mejorar el desempefio y la competitividad empresarial bajo la
conviccibn documentada de que significativas disfunciones en el mantenimiento
terminaban por incidir en la eficiencia y la productividad empresaria!, posteriormente se
formulé un Programa Nacional de Cualificacion y
Certificacion (PNCC) con el objetivo de transformar la calidad y productividad de los
servicios de mantenimiento en el pais a través de la cualificacién de los profesionales
para estas actividades y asi atender las expectativas del mercado de mantenimiento en
Brasil.
ElI PNCC junto con el Consejo Nacionat de Cualificacién y Certificacion, se encargan de
certificar a los trabajadores en un lugar distinto en donde se dio la formacién. Las
caracteristicas basicas de la certificacidn propuesta por el PNCC son que deben ser
obligatarias, realizadas por un organismo de tercera instancia, o sea que quién certifica
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no hace la formacion profesional, es de geslién tripartita, (Sindicato, empresa,
Inst.Capacitadora), su finalidad esta en el ejercicio de la ocupacién, los centros de
examen (centros certificadores) son auspiciados por el PNCC para autorizar su
funcionamiento,

HONDURAS

En Honduras, el Centro Asesor para el Desarrollo de los Recursos Humanos (CADERH}),
impulsa el modelo de Instruccién Basada en Competencia laboral (IBC) y dispone de
varios programas basados en competencias laborales que se imparten en 15 centros
técnicos vocacionales con un nivel promedio de 200 alumnos por centro.

Programas Convencionales Instruecidn_por Competencias

1.- Basado en Contenido 1.-Basado en tareas especificas
2.-Basado en tiempo 2.-Basado en desempefio

3.-Al mismo grupo 3.- Cada persona a su ritmo

4.- Necesidades de grupo 4.- Necesidades individuales

5.- Realimentacién retrasada 5.- Realimentacién inmediata

6.- Libros de Texto/Trabajo 6.- Aprendizaje con actividades

7.- Clases magistrales 7.- Certificacion por competencia

8.- Notas finales promediadas 8.- Evaluacién referenciada a un

criterio de desempefio.'®

URUGUAY

En Uruguay se puso en marcha en este afo un proyecto para establecer un Sistema de
Formacién y Certificacion por Competencias. El proyecto fue ideado y presentado, por la
Direccién Nacional de Empleo (DINAE) y cuenta con un grupo de consulta integrado en
forma tripartita. Se propone definir un modelo de aplicacién factible en Uruguay donde la
diversidad de actores en materia de formacion para el trabajo sea notoria y donde

también se ejecute un programa de formacion de jovenes en situacién de desempleo.

* Cubeiro Juan Carlos, Como sacarle fruto a la gestion por competencias Brasil Mayo 1998
* Chttp/l-www cintefar/oit.com
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El disefio del proyecto prevé desarrollar mecanismos mejores, a partir de la certificacion y
normalizacién de competencias, la efectividad en la eleccion de las entidades ejecutoras
de capacitacién. Se espera de esta forma mejorar notoriamente la pertenencia del
programa de formacién de jovenes que se viene apoyando también desde fa DINAE.

Paulatinamente |a orientacion y preocupacion por la empleabilidad del talento humano han
propiciado una mayor intervencién de los Ministerios de Trabajo en la implementacion de
modelos de formacion que respondan a las necesidades en el marco de las politicas
activas de empleo.

Los Ministerios de Trabajo en Brasil, Chile y Uruguay estdn iniciando la implementacion de
los modelos de formacién y certificacion. Excepto Brasil donde se ha concentrado mas la
discusion en la certificacion que el enfoque de competencias. Uruguay y mas
recientemente Chile ha formulado proyectos de creacién de sistemas de formacion y
certificacién de competencias.

En Brasil un proyecto de {a Secretaria de Formacién Profesional. (SEFOR) del Ministerio
del Trabajo, con el apoyo técnico de la OIT, apunta a estudiar las experiencias mundiales
en materia de certificacion, aportar elementos para una discusién nacional en el marco de
un grupo de referencia conformado por representantes de las cdmaras empresariales,
sindicatos, entidades de formacién pdblicas y privadas y establecer conjuntamente un
sistema que prevea mecanismos de certificacion tendientes a mejorar la pertenencia de ia
capacitacién y elevar el nivel de desempefio y [a empleabilidad de la fuerza de trabajo.
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CONCEPTO DE COMPETENCIA LABORAL

£s una caracteristica de un individuo, que esta causalmente relacionada al desempeno
efectivo y/o superior en un trabajo 6 una situacion '®

David McClelland

Es la combinacion de habiidades. conocirmientos y comportarmientos observables y
medibles, y de los atributos personales que contribuyen a mejorar el desempefio del
empleado y el éxito de la organizacion'’

American Compensation Association

Competencias son aquellos rasgos ¢ caracteristicas que se exhiben mediante conductas
observables y gue influyen para que ciertas personas tengan un desempefo supenor en
un contexto especifico.'®

Williamm Mercer — Consultores

Es el conjunto de conocimientos, habilidades. destrezas y actitudes que son aplicables al
desempefio de una funcién productiva a partir de los requerimientos de calidad y
eficiencia esperados por el sector productivo *

CONOCER

* Consejo de Nomalizacién y Certificactén de Competencia Laboral. Geston de Recursos Humanos por Compelencia
Laboral México D F. 1999
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Para que un comportamiento en una posicién de trabajo sea una verdadera competencia
debe estar asociada con una intencién, es decir el uso intencional del comportamiento
para lograr un desempefio superior.

Si sumaramos las competencias individuales de los trabajadores, el resultado reflejaria

las competencias que en un conjunto determinan la ventaja competitiva de una

organizacién
CLASIFICACION DE LAS COMPETENCIAS
Comportamientos elementales que deberan demostrar los trabajadores y que
BASICA estan asociados a conocimientos de indole formativo.

Comportamientos asociados y desempefios comunes a diversas
GENERICA ocupaciones y ramas de actividad productiva.

Comportamientos asociados y desempefios comunes a diversas
ESPECIFICA | ocupaciones y ramas de actividad productiva.

0

Asi mismo, en cada una de estas clases de competencia se pueden establecer niveles
dependiendo de la variedad en la funcién, la complejidad en las actividades necesarias
para su realizacion y de la autonomia de la persona en la realizacién del trabajo.
Regularmente, en la mayoria de los modelos de competencia los niveles van de 3 a 6, ya
que un nimero mayor es muy dificil de administrar.

Se puede afirmar entonces que cuanto mas complejo es ! trabajo, mas importantes y
complejas son las competencias requeridas.

Por otra parte, existe otra clasificacion de competencias la cual atiende no a niveles sino
a ambitos sobre los cudles se desempefiard dicha competencia, es decir las
competencias técnicas y las socio-administrativas. Para el caso concreto de la funcién de

recursos humanos, dichas competencias han sido definidas como:

™ Nacional Financiera SNC Fiduciarie del Fideicomiso da los Sisternas Normalizado de Competencia Laboral y
Certificacion de competoncia Labora México D.F. 1% Edicidn mayo 1999
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Competencias Técnicas del Arrea de Recursos Humanos

= Reclutamiento y Seleccién

s Induccion

» Administracién de Sueldos

* Relaciones Laborales

» Planeacion Estratégica de R.H.
e Capacitacion y Desarrollo

+ Desarrollo Organizacionat

« Evaluacidn del desempeiio etc.

Competencias de Formacion Personal

+ Comunicacion

s Vision sistemdtica del negocio

e Habilidades de consultoria y asesoria
+ Trabajo en equipc

+ Management

+ Lliderazgo ete.

El modelo de la organizacion del trabajo basado en competencias define la funcion de Ia
persona a partir del cumplimiento de objetivos de la organizacién mas alld de un puesto,
con tareas complejas, ampliadas y enriquecidas, orientadas a estimular el aprendizaje,
donde se fomente la innovacidn y la resolucidn de problemas imprevistos & de
contingencia.
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¢COMO SE CONTRUYE UNA NORMA DE COMPETENCIA LABORAL?

Primeramente tenemos que definir lo que expresa una Norma 6 Calificacion

* Lo que una persona debe ser capaz de hacer

» Laforma en que puede juzgarse si lo que hizo esta bien hecho,

* Bajo que condiciones la persona tiene que demostrar su aptitud.

* Los tipos de evidencia necesarios para tener la seguridad .de que lo que hizo se
realizd de manera consistente, con base en un conocimiento efeclivo ¥y no como

producto de la casualidad.

Antes de empezar el desarrollo de un paquete de normas de competencia, es necesario
hacer una basqueda de informacion, para conocer Io que ha sido desarrollado en un drea
ocupacional en particular. Las posibles fuentes de informacion son:

» Requerimientos estatuitarios para la industria é profesién

* Reportes de la industria 6 profesion de las asociaciones industriales 6 de los cuerpos
gubernamentales.

+ Acuerdos Industriales

» Andlisis ocupacionales conducidos por la industria & cuerpos gubernamentales.

¢ Auditorias de habilidades que pueden estar disponibles de varias empresas que las
han conducido recientemente.

Es muy importante considerar factores como la clase de la informacién requerida ya sea
para la identificacién de competencias de expertos 6 principiantes, nive! de discrecion,
autonomfa y libetad para actuar, rango de contingencia y juicio en cuarto a Ia
complejidad del trabajo, responsabitidad 'y preescision, profundidad y amplitud del
conocimiento requerido, y por Ultime mansjo de funciones especiales de trabajo.

En el interés de la consistencia y la comprension de las normas de competencia se debe
de expresar en un formato coman. E! formato completo comprende una unidad de
competencia y sus segmentos derivados que son;

45



ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Los elementos de competencia son los ladrillos base del sistema como un todo, y de la
unidad de competencia y, asi continua la descripcién del propésito principal de la unidad
misma. Ellos describen en términos de rendimiento, cosas que un empleado que trabaja.
En un area en particular es capaz de hacer, eso es, una accidon 6 resultado que es

demostrable y evaluable. Estos elementos de competencia se presentan a continuacion

Criterio del desemperio:

El criterio de desempefio son declaraciones que: facilitan al asesor el juicio del
desempefio especificado en los elementos de la competencia é un nivel aceptable en el
empleo Especifican el nivel requerido de desemperio de elementos.

En ofras palabras el criterio de desemperio son declaraciones evaluativas que especifican
el nivel requerido de desempefio. Al derivar el criterio de desempefio de los elementos el
desarroliador debe primariamente definir la evidencia requerida para identificar la
evidencia y ser cauteloso de los métodos a través de los cuales la evidencia pueda ser
obtenida. La evidencia puede ser recolectada mediante la observacidn det desempefio a
través de evaluaciones en papel 6 computadora ¢ a través de simulacion

El Criterio de desempefic presenta “el que” se espera del desempenio y ;Cémo? Debe
ser el desempefio. La redaccion del criterio desemperio inicia con la frase “La persona es
competente cuando”™

Ejemnpilo:

Elemento: Preparar maquinaria de acuerde con las especificaciones del proceso de
produccion:

La persona es competente cuando:

1.- Los equipos y aditamentos seleccionados para instalar corresponden a fas requeridas

por las especificaciones del procesc de Produccion.

Carmpo de Aplicaciin

Define las diferentes circunstancias y contextos diferenciados en los que el candidato
debe demostrar el desempefic que conduce a lograr el resultado expresado en el

elemento de Competencia.
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El campo de aplicacion se refiere a las variantes existentes para el logro del elemento de
competencia.

El campo de aplicacién se expresa por calegorias y sus clases.

Ejemplo:

Elemento: Preparar maquinaria de acuerdo con las especificaciones del proceso de

produccién,

Categoria del Campo Clase de Campo
Maquinaria Etéctrica
Mecanica

Evidencia por desempefio

Se refiere a los desempefios requeridos por los Criterios de desempefio y delimitados por
el campo de aplicacién, que permiten evaluar la competencia de la persona.

La evaluacién involucra que la persona sea observada durante la realizacion de la
actividad referida por el elemento de competencia.

Debera especificarse |a cantidad de evidencia requerida para la evatuacion.

Ejemplo: Preparar maquinaria de acuerdo con las especificaciones del proceso de
produccion.

Evidencia por desemperfio

1.- El proceso seguido en la instalacidn de equipo y aditamentos en una maquinaria
eléctrica y una mecanica.

Evidencia por Producto

Se refiere a los resultados requeridos por los criterios de desempefio y delimitados por el
campo de aplicacion, que permite evaluar la competencia de la persona.
Debera especificarse la cantidad de evidencia requerida para la evaluacion.

Ejemplo:
Elemento: Preparar maguinaria de acuerdo con las especificaciones del proceso de

produccion.
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Evidencia por Producto
Los equipos y los aditamentos seleccionados, para una maquinaria eléctrica y una

mecanica

Evidencia de Conocimiento

Hace referencia a la posesion individual de un conjunte de conocimientos, teorias y
principios que pemmiten al trabajador contar con un punto de partida para desempefiar la
funcidn descrita en el elemento de competencia.

La evidencia de conocimiento no debe referir todo lo que debe saber el individuo para
desemperiar el elemento de competencia, estos deben complementarse, ser excluyentes
entre si ser suficientes y necesarios para evaluar la competencia.

Ejemplo:

Elemento: Preparar maquinaria de acuerdo con las especificaciones del proceso de
produccidn.

Evidencia de conocimiento:

Relacién entre las caracteristicas de los materiales y los aditamentos regueridos.

¢Cuando construir un modelo de competencias?

Construir un modelo de competencias en una empresa trae grandes beneficios pues
genera evidencia empirica de los comportamientos que ocurren con mas frecuencia entre
gente con un desempefio superior. Sin embargo, hay situaciones dénde el desarrollo de
un modelo de competencias puede ser particularmente Util, estas son:

1.- Ambiente de negocios incierto, cuando se tienen cambios rapidos en el contexto en
que opera la organizacién y los resultados ya no estdn bajo control de las dreas y
personas de la empresa, sino en el mercado y los competidores.

2.- Trabajos cualitativos y de servicio; cuando se tienen trabajos que carecen de
resultados mesurables cuantitativamente, como los que se refieren a relacidn con
clientes, particularmente en areas de quejas de donde depende la imagen y ventas

futuras de ia empresa.



3.- Equipos de trabajo auto-administrades; cuando los resultados de individuos son
menos importanies que los resultados de un grupo de trabajo, requiriéndose
competencias asociadas a liderazgo y trabajo en grupo.

4.- Cuando los trabajos han sido disefiados para crecer y evolucionar, requiriendo el
desarrollo de nuevas habilidades.

5.- Organizaciones en transformacién, cuando el potencial de los empleados para cubrir a
la organizacidn en el futuro es mas importante que su contribucién en el pasado.

Por dltimo una vez definidos los elementos de competencia y realizado el formato en
apego a estos con el elemento de competencia se procede a su evaluacion y
certificacion, para dar paso al establecimiento de Iz Norma

La evaluacidn es un proceso por medio del cual se recogen evidencias sobre el
desempeiio laboral de un individuo, con el fin de determinar si es competente, 6 todavia
no, para una cierta funcion laboral. Y los criterios que se utilizan son la Transparencia, la
vatidez y ia confiabilidad.

Posteriormente se realiza la certificacién, que es un proceso por medio del cual un
organismo de tercera parte, reconoce y certifica que un individuo que ha demostrado ser
competente para una funcién laboral determinada, independientemente de la forma en
que esta haya sido adquirida y con base en una norma reconccida en el ambito nacional,
esta cerlificacion puede realizarse de manera voluntaria, 6 en Instituciones
especializadas.
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(QUE ES EL CONOCER?

El Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONQOCER]) es un
fidescomiso pablico que surge por orden del Ejecutivo Federal como pare de los
esfuerzos del sector educativo y Laboral en el Proyecto de Modernizacién de la
Educacion Técnica y la Capacitacion es asi como el CONOCER se define como una
entidad de calidad es si misma destinada a mejorar la calidad de las empresas, de los
trabajadores y de las mismas instituciones de formacion del pais

El 31 de Julio de 1998 se constituyd este Comité en cargado de desarrollar las Normas
Técnicas de Competencia Laboral (NTCL) que, hoy en dia, son los estandares nacionales
de desempefio para los profesionales de recursos humanos

Integrado por 18 organizaciones en su Junta Directiva y con la representacidon de
camaras, asociaciones y universidades, ha creado una Red de Organizaciones
comprometidas con el reposicionamiento de la funcion de los recursos humanos En
dicha red parlicipan empresas, consullores especializados e inshtuciones educativas
afines a la funcién.

El Directoric de organizaciones participantes en 1a junta directiva se conforma por las
siguientes instituciones:

+ AMECAP * COPARMEX

= ANIQ * FUNDAMECA

*+ ARITAC “1.P.N.

¢+ CANACINTRA * ITESM-CEM

« CIGATAM * U IBEROAMERICANA

« CONCAMIN " UNAM

« CONSEJO COCRDINADOR EMP. * U ANAHUAC

« CONCANACO * SECORBI

» AMERI * ORG. COMPROMETIDAS

Dentro del CONOCER hay seis representantes del sector empresanal, seis del sector
social, cinco del obrero, uno del agropecuario y seis del sector publico, El CONOCER es

fesponsable de la planificacidn, operacion, fomento, y actualizacion de! sistema
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normalizado de Cedificacion de Competencias Laborales en México. El sistema abarca
las fases de identificacién de competencias, normalizacién, formacion y certificacion, lo

cual le da una caracteristica de cobertura total en las fases de la competencia laboral.

Este organismo, basado en la ejecucidn de un amplio programa de reestructuracion de la
oferta de recursos humanos y con fuentes de financiamiento del Banco mundial, luego de
conformar los 8 comités de normalizacién, ha lograde movilizar ya méas de 45 comités de
normalizacién en igual numero de seclores ocupacionales. De este modo se tienen
normas de competencia laboral aprobadas para mas de 310 calificaciones de
competencia laboral. El funcionamiento del sistema empezé a cubrir ya la fase de
certificacién y se ha fijado una meta cercana a los 60,000 certificados para antes del
2000. Una vez cimentadas las bases para su operacion, se espera que las certificaciones
otorgadas crezcan en proporcion geométrica.

Los Comités de normalizacién son grupos conformados por empresarios y trabajadores,
usualmente en sectores econémicos representativos de una actividad laboral ejemplo.
Fabricacién de calzado 6 produccién de azdcar, quienes con el apoyo técnico facilitado
por el CONOCER desarrcllan la tarea de identificar las competencias y plasmarias en las
normas respectivas.

El CONOCER  estd incentivando ahora la conformacién de més organismos
certificadores y evaluadores y apunta a consolidar un sistema nacional de normalizacién,
formacién y certificacion de competencias faborales. En este sentido, el esfuerzo
desplegado para propiciar fa participacién de empresas y trabajadores se ha concretado
en la disposicion de mecanismos institucionales para la identificacién, normalizacién,
formacion y certificacién por competencias.

Esta experiencia ha permitido el surgimiento de conceptos novedosos en el contexto de
los sistemas nacionales de formacion, como el que se desprende del aseguramiento de
calidad, no sélo en cuanto a certificados mismos de competencia, sino también en lo que
toca con la calidad de las instituciones de formacién y la calidad del trabajo de las

personas.

51



Adicional a las Normas de Competencia Laboral, se esta generando otros productos
tales como Mapa Funcional de R.H. el cual constituye un cuestionamiento y validacion de

la “razén de ser” de la funcién asi como una oportunidad de reorganizacién del trabajo.

La evaluacién y certificacion de dichas competencias deberan ser congruentes con el

modelo de competencia laboral, es decir:

+ Reconocerd la competencia, independientemente de dénde ta haya adquirido, por lo
que no requerird contar con un certificado académico.

+ En su caso, la capacitacién para lograr la certificacion debera ser flexible dado que,
como ya se menciond, el mundo laborat y el aprendizaje cada dia se vuelven lo
mismo.

Los principales Objetivos del CONOCER son:

1.- La definicidn e integracién de normas de competencia laboral

2.- El establecimiento del Sisterna de certificacion de capacidades laborates, que goce de
credibilidad social y amplia aceptacion en el mercado de trabajo.

3.-Desarroltar el Sistema de Certificacion de Competencia Laboral, que reconozca
finalmente conocimientos, habilidades, destrezas, y actitudes de individuos
independientemente de como y cuando las adquirid

4.- Establecer lineamientos y mecanismaos aplicables a la construccidn y operacion de
comités de normalizacién, organismos certificados y centros de evaluacidén que aseguren
la calidad, transparencia y equidad de los sistemas de normafizacion y certificacién en
Competencia Laboral.

5.- Proporcionar a las Instituciones Educativas y de capacitacion informacion relativa a las
normas de Competencia Laboral, con la finalidad de que sean utilizadas en el desempefio
de contenidos de formacién de acuerdo a las necesidades de la poblacidon y del proceso
productivo.
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CAPITULO 3

El Instructor de Capacitaciéon por Competencias
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CAPACITACION BASADA EN COMPETENCIAS

Ei objetivo de la capacitacion basada en competencias, es desarroliar una fuerza laboral
competente, con énfasis en la adquisicion de habilidades practicas necesarias en los
lugares de trabajo, las cuales son definidas por los empleadores.

El fundamento de la capacitacién por competencias esta constituido por normas explicitas
basadas en resultados, e! énfasis esta en lograr dichas competencias. No importa como
se llegue a ellas, pueden ser cursos, experiencia laboral 6 actividades recreativas. Es un
enfoque para el desarrolio de habilidades que fomenta los logros practicos y otorga
créditos para ello. Las calificaciones relacionadas con la capacitacién basada en
competencias avalan lo gue las personas hacen, no como aprender a hacerlo.

Uno de los principales objetivos en la utilizacién de un modelo de competencias laborales
en una empresa es ayudarla a transformar su fuerza de trabajo, para convertirla en una
ventaja competitiva que sirva como instrumento efectivo en su estrategia de negocios.

El modelo de competencias vinculado a la capacitacién ha servido para romper las
inercias U obstaculos que hasta la fecha han impedido que las empresas dinamizaran la
capacitacién, y formacién de su personal.

Las razones de mayor peso para vincular la capacitacién a competencias esta en
focalizar el desempeiio de la fuerza de trabajo, mejorar el desarrollo de personal y lograr
un cambio de cultura en la empresa.

La descripcion de competencia laboral se expresa en términos de conocimientos
habilidades y actitudes que deben reflejarse en resultados (desemperios) demostrables,
con la certeza de que estos conduzcan al cumplimiente de fa funcion.

Delimitar las competencias tiene por objetivo desarrollar un referente comun para los
integrantes de la organizacién, de como orientar el aprendizaje individual para que tenga
sentido en el funcionamiento y el aprendizaje de la organizacion como un todo.

La vinculacién entre capacitacion y competencias es directa: Si se conoce la competencia

requerida para el puesto de trabajo y se tiene el perfil de competencias del individuo qQue
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io ocupa, se puede determinar la brecha de conocimientos, habilidades y actitudes que
debe cubrirse. A partir de esto se puede definir el programa de capacitacion gue en el

tiernpo llevara al personal al nivel de competencias deseado.

Con lo anterior se logra dar mayor importancia y un perfil mas claro a la capacitacion que
el que se tenia previamente sobre la base de cursos genéricos impartidos

indiscriminadamente al personal en la organizacién.

La capacitacion basada en competencias pone énfasis en la adquisicién de habilidades
basadas en el trabajo y la participacién activa de los empleadores. La practica laboral
debe apoyarse en conocimientos que permitan aplicar las habilidades de diferente
manera. Entre las habilidades debe tomarse en cuenta el trabajo en equipo vy la
resclucidn de problemas. Con estos enfoques se pretende formar trabajadores flexibles,
por otro lado el cumplimiento de las normas no tiene que ver con la manera en que son
capacitadas las personas.

Enfoque Tradicional Nuevo Sistema

Enfoque de oferta (académico)
Fragmentacién Institucional
Programas Rigidos

Capacitacién Terminal

Falta de informacidn comparable

-Enfoque de demanda (productivo)
Integracion institucional

Programas Flexibles {modulares)
Capacitacion a lo largo de toda la vida
Estandares comparables

La introduccion de la capacitacidén basada en competencias proporciona al gobiemo la
posibilidad de revisar la organizacién de la capacitacién, estableciendo un marco efectivo
y reglamentario para vigilar el cumplimiento de las normas y garantizar un nivel minimo
de calidad, de promover asociaciones con empleadores y con el sector privado para

" Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laborat,Gestion de Recursas Humanos por Competencia
Laborat México D.F. 1999,

55



fortalecer una capacitacién enfocada al mercado, fomentar la competencia entre los

proveedores de capacitacion.

Por tltimo cabe mencionar que la capacitacion por competencia ha servido de apoyo
para los individuos, porque el enfoque no se concentra exclusivamente en las
necesidades de los jévenes y de quienes se integran al mercado laboral. Como carece de
requisitos de ingreso y se basa en criterios objetivos de evaluacién, esta forma de
capacitacion ayudara a promover fas politicas y estrategias de igualdad de oportunidades
para satisfacer las necesidades de grupos vulnerables y de otro tipo. Concretamente, la
capacitacién basada en competencias: carece de barreras que restrinjan el acceso y el
avance, carece de medidas discriminatorias manifiestas ¢ encubiertas que reflejen
sesgos en cuanto a sexo o edad y pueden disefiarse de manera que satisfaga
necesidades especificas, se basa en la valoracion de los resultados sin hacer referencia
a métodos de capacitacion, marcos temporales o lugar de la capacitacion y se
fundamenta en calificaciones otorgadas sobre ia base de evaluaciones vilidas y
confiables.
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EL INSTRUCTOR Y TIPOS DE INSTRUCTOR

Primeramente definamos el concepto de instructor ¢ agente de capacitacién

El instructor es una persona que domina tedrica y practicamente una o varias
especializadas 0 oficios, 6 una parte de ellos, su propdsito fundamental es transmitir sus
conocimientos y experiencias a otras personas que lo requieran para desempediarse
correctamente en su puesto de trabajo. Debe dominar metodologias de ensefianza-
aprendizaje acordes con el tipo de conocimiento a impartir y i tipo de capacitacion sujeta
al proceso formativo.?

Es general podemos definir que es la persona que tiene los conocimientos técnicos y
pedagdgicos suficientes para preparar y formar a una é mas personas en el desempefio
de tareas relativas a un puestc de trabajo.

TIPOS DE INSTRUCTORES

Instructor externo de institucién capacitadora. Persona fisica o moral que tiene celebrado

un contrato con una institucion o escuela de capacitacion y adiestramiento para impartir
en su representacion y responsabilidad, aquellos cursos que hayan sido objeto de
contrato entre un patrén y la institucién a la que brinda sus servicios.?*

Instructor_Extemo: Persona fisica autorizada para impartir cursos de capacitacién y
adiestramiento, y puede ser contratada por una empresa o bien por una institucion
capacitadora a fin de dedicarse a actividades vinculadas directamente con la materia

(instruccion, deteccidn de necesidades, programacidn, evaluacion etc. )

Instructor intemo: Persona especializada que teniendo el caracter de trabajador en
términos de la Ley Federal del Trabajo, tiene como funcién exclusiva impartir cursos de
capacitacién y adiestramiento a los demads trabajadores de la empresa en la que presta

SUS Servicios.

¥ Carlos Reza Trosino El ABC del Instructor Editarial Panorama México D.F. 1494
" Direccién de Capacitacion y Adiestramiento Glosario de términos empleados en Capacitacion y Adiestramiento México
D.F. Mayo 1881
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instructor Interno Habifitado: Persona que teniendo el caracter de trabajador en términos

de la Ley Federal del Trabajo destina parte de su jornada laboral normal a capacitar y
adiestrar a otros trabajadores que ocupen puestos sobre los cuales €] tenga conocimiento

y experiencia

Instructor Autonitario: Es el instructor que ejerce el contro! firme y centralizado, dirige

estrechamente los actos de los alumnos, les dice lo que deben pensar, asd como lo que
hay que hacer. En este tipo de instructor, este se considera como agente activo, y a los

participantes como agentes pasivos

Instructor Tolerante; Va al extremo opuesto del anterior, no dirige en absoluto, se

encuentra presente y puede responder a preguntas sin embargo deja que los alumnos
sigan sus propias iniciativas, ellos deciden que hacer y como

Direccion de Capacitacién y Adiestramiento Glosario de términos empleados en
Capacitacién y Adiestramiento México D.F. Mayo 1981

Instructor Democrético: Este instructor permite el intercambio de experiencias, conductas
y aprendizaje.

Caracteristicas de los entrenadores con éxito:

El éxito de cualquier instructor depende en gran parte de las habilidades de ensefianza y
sus caracteristicas personales. A menudo un buen instructor es aquel que hace un poco
mas de esfuerzo 6 demuestra tener mas preparacion para instruir. Sin embargo el
entrenamiento se ve influido por el estilo y caracteristicas personales del instructor como
son:

1.- Conocimiento del tema

2 - Adaptabilidad

3.- Sinceridad

4 .-Sentido del humor

5.-Instrucciones claras

6.- Interés

7 .- Ayuda individual

8.- Entusiasmo
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TECNICAS DE INSTRUCCION

Dependera de la técnica instruccional seleccionada, el adecuado aprovechamiento en el

aprendizaje y desarrollo de nuevas actitudes y habilidades. Esta técnica proporcionara al

instructor la forma de despertar el interés, motivar la participacién, desarrollar el

pensamiento creativo, aumentar la capacidad de analisis, informar con precision los

contenidos tematicos, e integrar grupos de trabajo para cubrir el objetive 6 meta

predeterminada.

La combinacién de dos 6 mas técnicas seguramente dara mejor resultado que una sola,

de hecho, casi todas se unen con la técnica expositiva. Habra que pensar en aquelios

aspectos relacionados con los costos y las condiciones de su administracion, para poder

determinar con mayor certeza cual & cudles seran las idéneas a emplear.

Al seleccionar alguna técnica, debera tomarse en consideracion los siguientes aspectos:

« Objetivos instruccionales que se quieran alcanzar

+ Tamafio y situacién de la audiencia a la que va dirigido.

+ Nivel de preparacién del instructor

= Recursos disponibles para el desarrollo del curse y su distribucion.

+ Costo de desarrollo contra costo de distribucion

+ FEdad, antecedentes educacionales, experiencias anteriores, ambiente fisico y
psicologico de los aprendices

» Restriccidn de tiempo

+ Estilos preferidos de aprendizaje para los aprendices

« Tipo de capacitacién que se desea impartir (induccidn, actualizacion, especializacién,
perfeccionamiento, promocidn, rehabilitacion 6 readaptacion)

CONFERENCIA

Presentacion verbal de un discurso por una persona calificada ante un auditorio.
Ventajas: Puede cubrir mucho terreno, participa un gran numero de personas alrededor
de 500, no existen interrupciones y existe un completo centrol sobre el contenido,

ademas de que se estimula al grupo a analizar.
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Desventajas: Es un aprendizaje pasivo, no se retroalimeta con preguntas y respuestas,
no se utiliza la experiencia del aprendiz, no se puede evaluar, requiere gran habilidad por
parte del expositor para inducir a los aprendices al tema, y por ultimo el conferencista es

el experto.

SIMPOSIO

£s una serie de presentaciones 6 discursos cortos impartidos por expositores calificados
que, normalmente hablan sobre diversas fases de un solo tema.

Ventajas: Existe buena atmdsfera donde se proporcionan buenas experiencias de
calidad, se presenta informacién basica y desde diferentes puntos de vista y puede
prestarse para tratar temas complejos.

Desventajas: No tiene metas ni estructura establecidas formalmente, no existe
retroalimentacion y tiene fimite de tiempo.

DEBATE.

Es un argumento organizado entre dos personas con puntos de vista opuestos. Cada
participante defiende con argumentos sélidos las tesis que lo sustenta, El instructor es un
guia en la dinamica enfocada al area cognoscitiva y afectiva de la persona.

Ventajas: Es de tipo racional/intelectual, da un enfoque claro de puntos de vista opuestos,
requiere de habilidad para escuchar, y es barato.

Desventajas: Es rigido a los temas, con minima participacion, requiere de la habilidad
para hablar y citedra, depende de la habilidad de la que habla, el que mejor hable gana

DISCUSION EN GRUPOS PEQUEROS
Es un intercambio estructurado y democratico de ideas, opiniones y conocimientos entre

los participantes de una sesién de capacitacién que regularmente se forma de 5 a 20
personas y donde se elige un presidente 6 coordinador.

Ventajas: Alta participacion, estimulacién, descansos para el trabajador, da
retroalimentacion. No es solo una conversacién ya que tiene método y estructura,
ademas de que utiliza materiales como pizarrones, portafolios y papel.

Desventajas: Falta de profundidad, se puede perder la direccién a menos que sé de

realiente.
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MESA REDONDA

Es un grupo de personas (4 a 6) expertos en algin tema en especial y que estan dirigidos
por un mederador, los cuales exponen a ofro grupo mayor, las opiniones, informacién y
puntos de vista ya sea a favor 6 en contra. Es una conversacion informal donde no

existen discursos, y la cual va enfocada al area afectiva y cognoscitiva del aprendiz.

CORILLOS O PHILLIPS 66
Esta técnica consiste en dividir un grupo grande en grupos pequenos de discusién{4 a 6

personas) con el proposite de discutir, revisar y debatir informacién en tono a un
problema. Esta técnica esta dirigida a las areas cognoscitiva y afectiva.

Ventajas: Amplia la comunicacion y participacion, ademas de que es util en la resolucién
de un tema complicado.

Desventajas: La limitaciéon de tiempo en cuanto al manejo de varios grupos, por lo que

puede perderse la direccién y los objetivos si no existe una adecuada supervisién,

coLoQulo
Es un evento de confrontacién donde se promueve el intercambio de experiencias por
medio de ia exposicién de varias conferencias de diferentes especialistas, los cuales
proponen diferentes alternativas 6 puntos de vista encaminados al area afectiva y
cognoscitiva.

CONGRESO
Es una técnica grupal gue reline a personas de la misma especialidad 6 disciplina para el
intercambio de experiencias y deliberacién de estudios ¢ investigaciones realizadas por

ellos mismos.

INSTRUCCION PROGRAMADA.

Es una técnica individualizada que consiste en estudiar un tema en especifico, con base

a una metodologia de refuerzo y estimulo-respuesta. Un ejemplo es algun software

educativo.
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GRUPQOS DE MURMULLO:

Es la disposicién de un grupo pequefio sin lider y con un tiempo libre.

Ventajas: Existen muchas ideas, se puede romper el hielo a primera instancia, todos se
involucran, es un estimulador, da retroalimentacion

Desventajas. Falta de profundidad, se puede perder la direccién a menos que esta se dé
realmente

LLUVIA DE IDEAS.

Es un métedo para resolver problemas donde las ideas se producen sin ser discutidas &
evaluadas.

Ventajas. Todes los participantes aportan y sé desinhiben, no hay criticas, es estimulante
y creativo.

Desventajas. Carece de estructura, necesita liderazgo porque tiende a perderse el
control, pueden existir muchas ideas indtiles, no existe aportacion del instructor, no existe

guia.

ESTUDIO DE CASOS / INCIDENTES CRITICOS

Es una presentacién que describe un evento 6 situacion real que sera analizada para

extraer conclusiones Utiles y que faciliten la comprensién del tema.

Ventajas: Existe involucramiento, interaccién, profundidad a detalles, es concreto, se
relaciona con la reafidad, es molivador, y requiere de un costo minimo.

Desventajas: Puede producir confusién, consume rapidamente el tiempo.

SIMULACIONES Y JUEGOS

Actividades que mimifican la realidad, por medio de dindmicas de grupos donde se da la
compelencia, su cbjetivo es concientizar, sensibilizar y cambiar actitudes de los
participantes. Es una técnica grupal dirigida a las dareas afectiva, cognoscitiva y
psicomotriz.

Ventajas: Es flexible para el nimero de observadores, existe un involucramiento
emocional, es eficiente en el cambio de actitudes, es divertido, y da confianza para
situaciones en la vida real.
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Desventajas: Consume el tiempo, puede ser impredecible y alterador en las emociones
de los participantes.

DEMOSTRACION CON PRACTICAS
Es una demostracién seguida de una oportunidad para que los participantes practiquen la

habilidad y donde el instructor ejecuta la operacidn y la explica con detalle para que los
participantes observen y ejecuten la misma.

Al final el instructor evalia, corrige, y retroalimenta.

Ventaja: Retroalimentacién de la practica, se puede corregir, el impacto es mas tangible y
visual, ademas de que existe gran involucramiento de los participantes

Desventajas: Consume mucho tiempo y espacio, requiere equipo, puede-ser costoso.

EXPERIMENTQ

El instructor conduce un experimento para demostrar un hecho concepto 6 principio
Ventajas: Se aprende por experiencia, interés, gran involucramiento

Desventajas. Requiere de seguridad, es incierto, requiere de mas tiempo y costo de lo
normal.

ESTUDIO INDEPENDIENTE
El instructor simplemente se convierte en un recurso adicional en la carrera de los

alumnos para conseguir sus metas.

Ventajas: Es flexible, el aprendiz es responsable, el educador no esta amarrado ail
aprendiz,

Desventajas. Falta de propésito, falta de motivacion, puede ser lenta, aburrido, aislado,
no hay interpretacidn de grupo y es dificil de continuar por lo que no hay

retroalimentacion al aprendiz ni progreso.

INSTRUCTOR INDIVIDUAL
Este instructor suministra actividades de aprendizaje hechas para las necesidades,

intereses y habilidades del estudiante.
Ventajas: Todo se concentra en el aprendiz, completa atencién del educador,
retroalimetacion y direccidén inmediata, es estructurado sin competencia.

Desventaja: Consume tiempo no existe ta retroalimentacion con otros estudiantes.
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APRENDIZAJE PROYECTADO
Puede basarse en el lugar de trabajo con ayuda de equipo audiovisual
Ventaja. Fomenta la investigacion relevante

Desventaja: Requiere de auto motivacién, y consume tiempo

APRENDIZAJE A DISTANCIA:

El instructor prepara material que se envia por correo a los participantes, normalmente se
les pide a los participantes comprender ejercicios especificos.
Ventajas: Es barato, y confidencial

Desventajas: Retardo en la retroalimentacién, no hay intercambio de ideas, y existe el
abandono.

VIAJE DE CAMPO

Es una visita planeada a donde se pueda realizar el curso.

Ventajas: Es interesante, existe la experiencia, practica, grupos grandes, oportunidad
para aprender de manera individual.

Desventajas. Tiempo, costo, locacion apropiada, complejo, se necesita gran planeacién
logistica.

PELICULAS Y VIDEO

Una presentacion profesional de audiovideo, la cual reemplaza al instructor, raramente
usada sin introduccion y resumen del instructor

Ventajas: Audiencia masiva, no aburre al espectador, pueden haber recesos, trata puntos
de interés

Desventajas: Costo, tiempo, puede ser pasivo, pueden haber problemas de disciplina, no
se da mucho |a presencia del instructor.
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TEORIAS DEL APRENDIZAJE

No basta programar cursos de capacitacion dentro de la organizacién, para que esta sea
efectiva se necesita tener en cuenta los principios de aprendizaje, cuyo proceso puede
conceptuarse como la adquisicion de nuevos modos de conducta, y de nuevas

posibilidades de comportamiento.

Las teorias del aprendizaje pueden ser catalogadas en tres grandes escuelas: Los
conductistas, tambien llamados (conexionistas, & mecanisistas. Los Cognoscitivos y los
Humanistas. Los primeros enfocan la teoria en el estimulo-respuesta. E! facilitador decide
“qué y como” hacer con el grupo, el participante solo recibe el conocimiento y tiene que
ser condicionado para responder correctamente a los estimulos. Este tipo de aprendizaje
involucra ia operacion de Leyes de asociacion, tales como la asimilacion, frecuencia,
proximidad, intensidad, duracién, contexto, familiaridad, composicion & integracién,
diferencias individuales y causa-efecto, es decir para sugerir un premio habrd de
fortalecer un acto, pero un castige no necesariamente hace que disminuya un acto en la
misma proporcion. En otras palabras, un instructor podra hacer que se incremente la

cantidad de aprendizaje significativamente reforzando respuestas correctas.

Si estos estimulos son controlados, se podrd alcanzar el tipo de aprendizaje que se
desee, va que si el refuerzo es agradable la probabilidad de que que se repita la
respuesta se vera incrementada, si la consecuencia es desagradable, la probabilidad de
que se repita disminuye. E! proceso de modificacion del comportamiento mediante tales
técnicas de refuerzo se denominan acondicionamiento operante.

Un factor importante en ef acondicionamiento operante es la frecuencia con el cual una
determinada consecuencia sigue a una respuesta. Una consecuencia puede ser continua,
siguiendo la respuesta en cada ocasion que se da una respuesta. Las consecuencias
también pueden ser intermitentes en los casos en que el refuerzo se da solamenta
después de cierto nimero de respuestas, y no después de cada una de ellas Una

variante del refuerzo intermitente es que no existe certeza en cuanto al premio; el nimero
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de respuestas que el sujeto debe hacer para obtener un premio se obtiene de una
manera aleatoria. Los patrones de premio intermitente tienden a generar una elevada
lasa de respuestas. El patron aleatorio, altamente variable, produce respuestas

duraderas en contraste con las que siguen un patrén continuo.

Ei castigo es utilizado en la mayor parte de las sociedades con el fin de controlar el
comportamiento, Esta estrategia para el control de comportamiento puede ser ineficiente
por varias razones. En primer lugar, la probabilidad de una respuesta no deseada podra
ser reducida solamente cuando se visualiza que existe una amenaza de castigo. Por
tanto, cuando no se encuentra presente la persona que impone el castigo no es visible el
comportamiento indeseado. En segundo lugar el castigo tan solo reduce la probabilidad
de respuestas no deseadas mas que incrementar necesariamente la probabilidad de fas
respuestas deseadas. Tercero el castige podra interferir con las respuestas positivas. Por
ejemplo, si un subordinado utiliza 6 emplea su iniciativa para resolver una situacion critica
y la administracién reacciona criticando al empleade podra haberse excedido en su
autoridad en todas las condiciones futuras habra de desaparecer esa creatividad para
resolver problemas.

El castigo también podra provecar cierto desprecio y discriminacién por parte de quién
impone los castigos, aumentando asi la hostilidad y el nivel de conflicto dentro del
entrenamiento, asi como afectando la buena comunicacion que pudiera existir.

La organizacion es ef factor determinante si el medio organizacional apoya (refuerza) el
contenido de los programas de capacitacién, los programas habran de producir
resultados positivos.

Después de que se alcanza un cierto nivel de habilidad y de ingreso monetario la
necesidad de aprobacidn social llega a superar el impacto motivacional de tales
estrategias administrativas como implantar planes de incentives de tarifas a destajo. Por
tanto los refuerzos basados en incentivos de grupo podran llegar a ser mas efectivos que
los métodos que descansan en el establecimiento de tarifas por unidades producidas de
caracter individual en el intento de tratar de incrementar el aprendizaje y ia productividad,

particularmente cuando existen fuertes influencias de sindicatos.
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En conclusion |a teoria de estimulo-respuesta nos dice que: El aprendiz debe ser activo, ¥
solo aprende haciendo. Para adquirir habilidad requiere de la practica repetitiva, Toda
conducta requiere ser reforzada para que esta se repita. La novedad en la conducta
puede darse con imitacion de modelos. Y por dltimo las emociones juegan un papel muy
importante dentro del aprendizaje.

La segunda teoria es la teoria Cognoscitiva también conocida como (teoria de
razonamiento, gestalica o de conformacién).Se basa en la introspeccién, en hacer que el
cerebro trabaje con ideas criticas 0 de juicio, se dirige hacia el planteamiento del
problema y la toma de decisiones. El facilitador provoca en los participantes la inquietud
por resolver problemas se les conoce también como racionales al estar basadas en la
capacidad de razonamiento, ¢ estructuralistas ya que el conocimiento se obtiene a través
de una trilogia constituida por la percepcién, el pensamiento y la emocién. En este
sentido de las percepciones se derivan las sensaciones, de los pensamientos las
imagenes y ias emociones. Las principales formas de materializacidon de estas teorias se
cbservan en la instruccién didactica, memorizacién de informacién y pruebas
estandarizadas.

Los congresistas visualizan todo tipo de aprendizaje como conducente a una meta que en
realidad, todo comportamiento tienen un propésito. Adicionalmente los cognoscistas
sugieren que si el entrenamiento esta orientado hacia una meta, abra de tener que tomar
en cuenta las metas del entrenado. Los entrenadores deberan estructurar las situaciones
de aprendizaje de manera que las relacionen entre estimulos respuestas y metas
individuales sean enfatizadas. Los cognoscistas también afirman que el entrenado debera
ser capaz de desarrollar un patron de situacion total de aprendizaje y ser capaz de
visualizar la tarea como una estructura completa.

Las premisas fundamentales de esta teoria son: Que todo problema parte de lo simple a
lo complejo. Ei aprendizaje comprendido es mas permanente y transferible que el
aprendizaje de mermoria 6 mediante formulas. La retroalimentacion cognoscitiva corrige el
aprendizaje erréneo.
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La tercera teoria es la Humanista: El aprendizaje se obtiene a través de la direccién muy

estrecha del facilitador. Debe facilitarse la libertad entre los empleados para lograr su

aprendizaje. El aprendizaje es relevante 6 significativo, ta gente capta aquello que es util
le dice algo y puede poner en practica. Las formas de dirigir este aprendizaje son por
medic del autodescubrimiento y el aprendizaje significativo autodirigido.

Los fundamentos principales de esta teoria son:

+ La atmdsfera de un grupo como (competencia, cooperacidn, autoritarismo,
democracia, aislamiento individual e identificacién con el grupo) afectan el resultado
del proceso.

» los motivos 6 valores de un aprendiz difieren de otro y estos tienen diferente escala
de importancia.

» El nivel de ansiedad puede determinar los efectos benéficos 6 perjudiciales.

» Larapidez 6 lentitud de la capacidad y el interés varia de persona a persona.

Algunos factores que influyen en la capacidad de aprendizaje de una persona.

Interés: Sin interés de parte de! trabajador, la instruccién es poco menos que indtil. Una
persona aprende bien aquellas cosas por las que se siente un interés genuino y
sostenido. Por otra parte, se rebela y deja de aprender cuando se aburre 6 no halla
ningun beneficio personal derivado de aprender una leccién.

Inteligencia; En pocas palabras, la inteligencia es la capacidad de responder rapida y
adecuadamente, a situaciones nuevas ¢ desacostumbradas; capacita al alumno para
"atar” las nuevas ideas a sus pasadas experiencias y conocimientos. La llamada
inteligencia natural de una persona sufre muy pocos cambios durante la vida y l1a
educacion no la acrecienta.

Experiencias Anteriores: La carga personal de experiencias es la base para la recepcion
de nuevos conocimientos

Concentracién: A cualquier persona le es dificil fijar mucho tiempo su atencién en

determinada idea. Sin embargoe, puede volver a enfocarla rapidamente cuando su menie



empieza a divagar. A la capacidad para hacer lo anterior durante cierto tiempo se le llama

*poder de concentracién®

Memoria: La capacidad de una persona para recordar es muy importante en el
aprendizaje. Los factores que influyen en la memoria son la viveza, la unidad, la

frecuencia, y la relativa importancia.

Bienestar: La comodidad mental y fisica aumenta nuestro poder de concentracién. En
cambio el dolor, la incomodidad y algunas emociones como ia afliccién, la irritacion, e!
enojo y la zozobra, dificultan enormemente los procesos mentales. El buen instructor,
antes de presentar la leccién, tratard de que el grupo se sienta cémodo, en un ambiente
animado y cordial.

La ensefianza en un proceso en el cual el instructor planea, presenta, prueba y con ello
ayuda a que el alumno entienda la informacién 6 desarrolle una destreza.

El alumno adquiere nuevos conocimientos, nuevas cualidades y nuevas habilidades, y se

capacita para aplicar todo lo enunciado a situaciones de trabajo.

Aun cuando el alumno no aprende si no toma parte activa, el principal responsable del

buen éxito de la ensefanza es el instructor. “si el alumno no aprendié, es que el instructor

no ensefig” .

1.- El instructor competente hace el mas efectivo uso posible de los sentidos del aprendiz

a) Las personas aprender con mayor rapidez viendo y cyendo que solamente viendo

b) Las personas prender todavia mas deprisa cuando al hacer se agregan ademas ver y
oir. Hacer es lo que da lugar a la permanencia de! aprendizaje.

2.- El instructor capaz planea sus lecciones y su curso buscando sacar ventaja de los tres

principios de aprendizaje.

A} Disposicidn. Usted aprende algo cuando siente que necesita aprenderle. Usted debe
estar interesado. Las condiciones deben ser buenas.

B) Resultado. Debe usted sentirse salisfecho de estar aprendiendo. La satisfaccién
proviene de los buenos resultados que alcance en el aprendizaje del oficio. Cuando

mas seguro este usted del éxito, mayor serd su deseo de aprender.
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C) Practica. A usted le gusta repetir fo que ha aprendido a hacer bien, convirtiendose asi
la practica en el placer y no en una tarea desagradable.

3.- Las personas son distintas por muchos motivos, y esas diferencias afectan:

a) Las razones que tienen para querer aprender algo. Un argumento que convenza a
alguien de que necesita aprender determinada leccion puede no convencer a otro.

b} La técnica de ensefianza que si funcione con alguna persona puede no funcionar con
otra. Por eso es importante comprobar si los alumnos estan realmente aprendiendo
segun los resultados

4.- El instructer debe recordar que los adultos.

a) Encuentren la relacién entre lo que saben y lo que estan estudiando.

Si el instructor conoce los antecedentes del alumno, serd capaz de exponer la leccién en

términos comprensibles para dicho alumno.

b} Por lo general los adultos son alumnos activos y necesitan la oportunidad de aplicar o
que estan aprendiendo.

¢) Son serios y en la mayor parte de los casos persiguen objetivas cancrelos.

d) Son menos inclinados a actuar impulsivamente y necesitan cierto tiempo para
reflexionar integramente sobre los prablemas y los procesos.

A continuacion se presentan seis maneras de hacer mas facil y efectiva la ensefanza.

1.- Propbngase una meta a largo plazo ademas de los fines inmediatos. Una meta a largo
plazo ayudara a motivar a los alumnos desde e! principio hasta el fin del adiestramiento,
Los objetivos inmediatos son necesarios para suscitar el interés de lecciones especiales.
Recuérdeles constantemente a los aprendices las metas a largo plazo y los fines
inmediatos.

2.- Ensefie empezando de lo conocido a lo desconocido. El instructor debe referir los
nuevos materiales a la experiencia anterior de ios aprendices, haciendo comparaciones
con circunstancias y cosas que ya les sean familiares.

3.- Enlace el conocimiento con !a destreza. Cuando sea inevitable ensefar las destrezas
y la informacion relativa en las lecciones separadas, el instructor explicara durante el
paso de preparacion, la forma en que el conocimiento y la destreza se unen y aplican
juntas al trabajo.

4.- Vaya de lo simple a lo complejo y de lo facil a lo dificil. Las lecciones complicadas y

dificiles deben dividirse en partes simples que puedan ensefarse con facilidad.
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5.- Organice la practica ¢ el ejercicio: Aqui se aplica el principio de practica y ésta dara
mejores resultados siguiendo ciertas recomendaciones.

6.- Recompense el éxito. Elogiando al alumno que se supera visiblemente, se le motiva a
que siga aprendiendo, mientras que si se le critica indebidamente se bloquea el proceso
de aprendizaje

El trabajador aprende ejercitandose en una destreza bajo la direccién del instructor, Es
decir aprende haciendo. La practica logra los mayores resultados cuando los alumnos
usan materiales, maquinas reales, y métodos productivos.

Se sugiere usar practicas 6 ejercicios cuando el alumno;

Deba aprender una destreza hasta convertirla en un habito

Cuando se requiere que el alumno retenga informacién basica

Cuando no se puede elegir el método, |a practica & ejercicios son la Unica solucién
posibles.

A continuacion se presentan 6 recomendaciones que provienen de observaciones reales
de los procesos de aprendizaje, efectuados por instructores competentes durante
situaciones de entrenamiento.‘ '

1.- Aprendemos mejor cuando tenemos necesidad de aprender {principio de disposicién)
2.- Aprendemos mejor io nuevo relaciondndolo con cosas anteriores (Principio de
disposicidn)

3.~ Aprendemos mejor haciendo {Principio de la practica)

4.- Aprendemos mejor si esperamos obtener resuitados exitosos (Principio de resultado)
5.-Cuanto mas hagamos algo entre mas disfrutemos haciéndolo, mas capaces seremos
de hacerlo. (Principio de practica.

EDUCACION PARA ADULTQOS

Primeramente comentaremos que los adultos son personas que han vivido mucho, por fo
que lienen un comulo de vivencias, conacimientos, experiencias y nociones acerca de su
existir, se rigen a si mismos, valoran mucho el tiempo, la mayor parte de ellos son
responsables, son ansiosos por encontrar respuestas, debido a que a lo largo de su vida
han experimentado antes procesos formales de educacién tanto laborales como sociales
los cuales los han llevado a su madurez actual. De ahi la clasificacion de adultez

temprana (18 a 30afos), Adultez Media ( 30 a 55 afios) y Madurez Tardia (55 en
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adelante} Para cada grupo en particutar se deberd buscar la forma adecuada para
alcanzar el objetivo instruccional.

Los adultos generaimente tienen una gran sed de conocimiento, y es esta ventaja la que
instructor puede aprovechar para hacer mas efectivo el aprendizaje. Los adultos también
aprenden mas rapido en base a los conocimientos y experiencias que ya poseen,
optando por el aprendizaje no formal, con técnicas participativas y revolucionarias y no
con procesos educativos y tradicionales que los remonten a una aula de escuela.

En el aprendizaje para adultos se debe considerar lo siguiente:

1.- Esperan que el aprendizaje sea relevante e inmediatamente aplicable.

2.- Estan altamente motivados y sus logros se orientan a metas especificas.

3.- Son responsables de su propio aprendizaje o que incluye fa decisién de no aprender

4 - Necesitan proteger su autoestima.

5.-Estdn ansiosos sobre los métodos a aprender similares a aquellos en los que
reprabaron

&.-Tienen otras responsabilidades ademas de las actividades formales de su aprendizaje-
familia, trabajo, etc,

7.- Tienen experiencias previas que son relevantes para su aprendizaje.
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CAPITULO 4

CASO PRACTICO



ANTECEDENTES

El importante papel que desempefian los Recursos Humanos en Ia articulacién de fos
multiples factores que intervienan en la productividad al condicionar ia introduccion de
mejoras en la maquinaria y equipo, la viabilidad del cambio tecnolégico, y el desarrollo
administrativo y organizacional, no han sido suficientemente enfatizado y hoy en dia

constituye un punto critico dentro de la estrategia general de modernizacion.

Pese a los contados avances realizados, el rezago educativo sigue siendo aito.
Actualmente, se calcula en 4.2 milones de analfabetas mayores de 15 afes,
aproximadamente 20.2 miliones de adultos no han concluido la primaria, cerca de 16
millones mas no han terminado la secundaria. Asi mismo, solo el 54 % de ios 14.6
millones de alumnos concluyen sus estudios de primaria en 6 afos y se advierten
disparidades de hasta 4 afios en los promedios de escolaridad en la poblacién rural en
comparacion con fa urbana.

Del total de la poblacién urbana de 12 afios y mas, el 10.7 % ha realizade estudios
profesionales, poco menos del 1% ha liegado a nivel profesional medio y el 3% ha
egresado de cursos de capacitacion para el trabajo. Esto significa que sdlo el 15 % de los
habitantes urbanos mayores de 12 afios posee niveles de educacion orientada a su
insercién en el mercado laboral.

Actualmente entre los egresados de instituciones de estudios superiores y de centros de
capacitacion que no logran una insercion adecuada en el mercado laboral, en razén de
un perfil profesional poco ofientado las necesidades reales de la demanda de recursos
humanos.

Por otro lado las estadisticas demuestran que def totat de profesionales medios y
superiores del pais, 36% se encuentran inactivos, lo que significa costos sociales muy
altos.

De ahl que la capacitacién adquiera un papel estratégico en la modernizacion de! pais.
Su funcién estara vinculada no solamente a subsanar las deficiencias en la calificacion de
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fa mano de obra y a apoyar de manera agil a los trabajadores operativos y técnico, asi
como al personal administrativo y gerencial en la adquisicion de nuevos conocimientos y
habilidades ante el proceso de cambio tecnolégica acelerado.

La capacitacion se ha entendido fundamentalmente como una etapa de corta duracién en
la preparacién de trabajo para el desempefio de un puesto, pero son escasas aun las
empresas que la asumen como una tarea permanente de actualizacién, motivacion y
superacién profesional. En un gran ndmero de casos de promocién, el trabajador & el
ejecutivo adquieren a través de la experiencia fos conocimientos indispensables para

desempefiarse en su nueva posicion.

Adn cuando para todas las empresas existe la obligacion legal de capacitar, buen numero
de unidades productivas pequefias y medianas tienen serios impedimentos para llevar a
cabo programas efectivos de capacitacidn, tanto por el temor de invertir en recursos
humanos por su alta movilidad entre empresas, como por no contar con la infraestructura
necesaria para ello. Por tal motivo, el cumplimiento del requisito legal en esta materia se
convierte en un formalismo en diversos grados, entre los diferentes estratos de
empresas.

En el ambito general, la productividad es consecuencia def manejo eficiente de los
materiales, inventarios, disefio de la maquinaria, equipo, procesos y la calidad la
calificacién de la mano de obra.

Es el trabajo humano el que modela y da significado y contenido a la calidad son sus
conocimientos relatives a los procesos y equipos su dominio intelectual del medio y de las
formas en que el trabajo se realiza, su propia capacidéad de andlisis y su creatividad, lo
que se traduce en su competencia laboral dentro def mercado de trabajo

Es en esa calidad donde interviene el factor humano y su nivel de competencia el
parametro que nos llevara a la calidad del producto. Una de las principales reformas a ta
educacién en México es hacer la ensefianza profesional y !la capacitacion basada en
competencias, la cual comprendera la especificacion de los conocimientos y habilidades
requeridos para desempeiar una funcion productiva, mediante un proceso de aprendizaje
continuo el cual perfilard una mayor complejidad y variedad de trabajo, donde se pueda

innovar y resolver situaciones imprevistas, referidas al area ocupacional especifica. Y es
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en este campo donde E! Consejo de Normalizacion y Certificacion (CONOCER) ha
generado avances importantes en el cambio hacia esta nueva ideologia.

El CONOCER a través de organismos como ta Secretaria del Trabajo, Universidades, y
empresas de distintos sectores empresariales se dedican a la tarea de elaborar e instituir
las Normas de Competencia Laboral a través de comités de expertos en la materia. Estas
normas servirdn de patron y regiran a nivel nacional las competencias necesarias a la
funcién productiva en discusién

A la fecha el CONOCER ha editado mas de 342 calificaciones, y a finales del 2000 se

espera concluir la norma que permitira a los instructores poder prepararse y asi obtener
su certificacion.
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EVALUACION ACTUAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO

En cuanto a los planes y programas de capacitacion de tas empresas que cumplen con
esta obligacion y que representan el 27.8% del total de las empresas con comisiones
mixias registradas y el 51 % de los trabajadores.

De esto se desprende que del total de trabajadores incluidos en los planes y programas
de capacitacién, el 40% labora en empresas que tienen entre 1 y 100 empleados y el
60% restante corresponde a medianas y grandes empresas entre las empresas de menor
tamafio, alrededor del 27 % cuenta con planes y programas registradoes. Por Gltimo, entre
las empresas de mayor tamano, esta relacién se eleva hasta el 39%.

En general, el insuficiente desarrolio de actividades de capacitacion en las empresas de
menor tamaiio se explica por la escasez de recursos, el desconocimiento de instancias
de capacitacion 6 adiestramiento externas a las empresas, la deficiente organizacién y
sus propias caracteristicas de operacién, a las que con frecuencia se asocian una mayor
poli funcionalidad de los trabajadores.

En las empresas de mayor tamafio, ain cuando se cuenta con informacién limitada
acerca de las caracleristicas de sus actividades de capacitacion, se percibe un muy
desigual comportamiento influenciado predominantemente por el grado de modemidad de
sus formas de organizacidn y administracién y el nivel de desarrollo de fas relaciones
laborales.

Una importante proporcion de las empresas de los segmentos mediano y grande, registra
regularmente sus planes y programas de capacitacién. Un examen muy general de |a
informacidn que proporcionan, permite apreciar que en la mayor parte de los casos, la
informacién que presentan las empresas se refieren a los planes y programas que se
piensan desarrollar a lo largo de un afio y que, en general, en ese lapso de capacitacién
que otorgan cumple la totalidad de los puestos de trabaje. No se tiene una idea precisa
sin embargo, el alcance del esfuerzo capacitador en cada caso ya que se desconoce el
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numero de horas y la duractdn de los cursos especificos aplicables a cada uno de los
puestos 6 grupos de puestos.

En la mayoria, la orientacién parece estar dominada por el perfeccionamiento de alguna
funcién relacionada con un pueste especifico, aun cuando en una pequenia proporcién
hay cierta inquietud por la consideracién de procesos en vez de puestos.

Otros dos aspectos parecen estar presentes en un nimero importante de planes y
programas: La capacitacion de tipo motivacional ¢ de aspectos generales relativos a las
relaciones humanas y cierta inquietud, en una pequeria pero significativa proporcién de
las empresas de mayor tamaiio, por ocuparse de diversos asuntos relacionados af
mejoramiento de la calidad tales como: Control estadistico de procesos, instruccion
especifica sobre el manejo de representaciones graficas y aun, en algunos casos, por
programas generales de induccion a la totaiidad de las actividades de ta empresa, a los
productos que fabrica y al mercado que participa por lo que |a mayoria de los instructores
son internos que ocupan puestos de supervisidn 6 de mando intermedio atn cuando en
las empresas de mayor tamafio se utilizan con mas frecuencia servicios especializados
extemos.

De esta forma tenemos que la Direccidn de Capacitacion y Adiestramiento como
organismo perteneciente a La Secretaria del Trabajo y Previsién Social, en el afan de
coadyuvar en el eficiente desempeno desarrollo y generacion del agentes capacitadores,
ha elaborado e impartido cursos de formacion de instructores, a tres niveles (Basico,
Medio y Superior) orientandose a enfatizar la importancia de sustentar toda accién en la
materia metodolégica y organizadamente a través de la formacién de programadores y
administraderes de capacitacién a fin de garantizar resultados por medio de férmulas de
capacitacién variadas, flexibles y adecuadas a las diversas necesidades y posihilidades.
Estableciéndose con ello la posibilidad de una formacion integral del agente capacitador
como elemento idéneo de apoyo principalmente a la pequefia y mediana empresa,

Por otra parte el Centro Nacional de Productividad (CENAPRO) ha adoptado como
propdsito y accion la politica de desarrollar el “Adiestramiento en la Planta” por medio de
la sistematizacién de los mecanismos de aprendizaje inherentes al trabajo industrial, los
planes y programas de aprendizaje deben establecerse a partir de fundamentos

psicopedagégicos con objeto de hacerlos agiles y eficaces.
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ta CENAPRO ha venido desarroliando una intensa actividad para formar instructores,

tanto en la industria como, coma en Instituciones publicas y de servicios,
Su interés en este dmbito radica en !a importancia que tiene para el adiestramiento, la

funcidén y responsabilidad de! instructor, cuya tarea principal es la facilitaciéon de

aprendizaje.
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PROPUESTA

Como se vio en el capitulo dos, competencia significa el conjunto de conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que son aplicables al desempefio de una funcién
productiva a partir de los requerimientos de calidad y eficiencia esperados por el sector
productivo. Y es esta competencia que se convierte en “Norma” cuando se somete a una
evaluacion y certificacion, previa elaboracién apegada al formato que cumple con los
cinco elementos de competencia que son: Criterio de desempefo, Campo de aplicacién,
Evidencia por desempefio, Evidencia por Producto, y Evidencia de Conocimiento.

Por ofro lade nuestra intencién es presentar el siguiente caso practico como una
propuesta que sirva de guia al instructor de cursos de capacitacién en la introduceién a2 la
instruccién via competencia {aboral, y no apegada a norma ya que esta todavia no existe.

Es muy importante hacer hincapié que los trabajos en cuanto a la elaboracién de la
norma de competencia taboral para instructores de capacitacién no ha sido concluido,
por lo que estos quedaran terminados a finales del presente afio y seran publicados por
el “CONOCER". Haciendo -un especial agradecimiento al misme organismo por la
facilitacién de informacion actualizada en cuanto al presente caso practico.

La intencién del presente trabajo desarrolla paso a paso los elementos en forma
consecutiva que se requieren antes, en la ejecucion y al término del curso de
capacitacién y asi preparar al instructor en cuanto a su futura cerificacién una vez

terminada la norma.
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“PROPUESTA DE PROGRAMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES DE
CAPACITACION”

CALIFICACION
imparticion de cursos de Capacitacion

UNIDAD DE COMPETENCIA
1.1 Preparacion de sesiones de capacitacién

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1  Preparacién de Requerimientos Loglsticos de las sesiones de Capacitacion

CAMPO DE APLICACION Y CRITERIO DE DESEMPENO
1.- La lista de verificacion elaborada para la preparacién de las instalaciones, mobiliario,
materiales y equipo corresponde a las caracteristicas y necesidades del curso, al tipo y
numero de participantes asi como con las especificaciones del uso en los equipos.
2.- Los materiales didacticos, mobiliario e instalaciones son inspeccionadas previo a cada
sesion con base en la lista de verificacidn
3.~ La operacién de los equipos es revisada previo a cada sesién con base en la lista de
verificacion.
4.- La resolucién de contingencias en la preparacion logistica de las sesiones se realiza
con base al tipe y numero de participantes yfo a fas especificaciones de uso de ios
equipos.
5.- En su caso, el reporte de contingencias sobre las instalaciones, los materiales
didacticos y la operacién de los equipos corresponde a los procedimientos administrativos
de la organizacién.
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CALIFICACION

Imparticion de cursos de Capacitacion

UNIDAD DE COMPETENCIA
1.2 Preparacién de sesiones de capacitacion

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.2.1 Elaborar la guia de instruccién de las sesiones de capacitacién

CAMPO DE APLICACION Y CRITERIO DE DESEMPENO
1.- La aplicacion de las Teorias de Aprendizaje generalmente aceptadas y los principios
de educacion de adultos para la elaboracién de la guia de instruccidn se lleva a cabo con
base a las caracteristicas del curso y de Ja poblacién meta
2.- La guia de instruccidon se elabora con base en la aplicacién de las teorias del
aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacion para adultos.
3.- La guia de instruccion elaborada corresponde a las caracteristicas de! curso ydela
poblacién meta.
4.- La guia de instruccion elaborada corresponde a las caracteristicas de los participantes
y los recursos asignados y contiene cuando menos los siguientes elementos: Objetivos,
temario, técnicas instruccionales, duracion, materiales y equipo requerido.
5.- Los objetivos del curso definidos en ia guia de instruccion corresponden a los
resultados de aprendizaje, de acuerdo con las condiciones y nivel de ejecucion
expresados en normas técnicas de competencia laboral, si las hubiere, 6 en necesidades
de capacitacidn y desarmolio detectadas.
6.- Los contenidos de! curso divididos en temas dentro de la guia de instruccion
corresponden a los niveles de aprendizaje definidos en los objetivos y a su extension
7.- Las duraciones del curso y sus partes determinadas deniro de I3 guia de instruccion
corresponden a los objetivas, el nivel de aprendizaje esperado y las caracteristicas de la
poblacién meta.
8.- Las técnicas instruccionales y los instrumentos de evaluacién asl como los materiales
y medios didacticos determinados en la guia de instruccion corresponden a [os objetivos,
contenidos del curso y caracteristicas de la poblacién meta.
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Los Materiales didacticos para la capacitacién con enfoque de Competencia Laboral, son
todos aquellos equipos, maquinaria, herramientas, tecnologia y otros objetos vinculados
con el contenido del trabajo de una funcion productiva, que el formador y la empresa,
ponen a disposicidn de los capacitados para facilitar su aprendizaje.

Por su naturaleza los maleriales didacticos se dividen en dos tipos:

1.- Basicos: Son aquellos materiales de trabajo propios de la funcién, que son utilizados
en capacitacion.

2.- Complementarios: Son disenados y elaborados para facilitar ¢l aprendizaje.

MATERIALES BASICOS: Los utiliza el trabajador para el desempefio de sus funciones 6
que fundamentan y orientan su 6ptimo desempefio, y se clasifican de dos formas;

Instrumentales:

e Maquinas, equipo, herramientas y utensilios.
+ Materias primas 6 consumibles

» Objetos de uso cotidiano para el trabajador
¢ Simuladores

Antes de seleccionar los materiales instrumentales a utilizar, debemos conocer los
materiales que utiliza la empresa, saber que materiales son indispensables sobre la base
del desempefio y campo de aplicacién, si se cuenta con ellos 6 no y como poder
sustituirlos.

Documentales:

» De existir se requerirad La Norma Técnica de Competencia Laborat
+ Normas de calidad

+ Manuales de procesos y procedimientos

+ Sistemas de control y comunicacién

» Instructivos para el manejo de maquinas

+ Reglamentos de seguridad e higiene

+ Hojas de registro

+ Reportes de supervisién Etc.
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Estos materiales por si mismos no son materiales didacticos, es necesario que ef
formador les dé sentido para el aprendizaje; y para elio considere: los estitos de

aprendizaje de los aprendices y 1a naturaleza y caracteristicas de los materiales.

Al seleccionar los materiales documentales, necesitamos conocer los reglamentos,

manuales, instructivos 6 guia de funciones y saber si el trabajador tiene acceso a ellos.

MATERIALES COMPLEMENTARIOS: Son propuestos por el formador para que los
capacitados establezcan vinculos con tos contenidos y facilitar su aprendizaje. Algunos

ejemplos son: Bibliografia, peliculas, audioprogramas, multimedia, libros, folletos,
revistas, ilustraciones, esquemas, y videos.

Al utitizar los materiales complementarios, necesitamos primeramente saber si es
necesario que se utilice cierto tipo de material, cudles, cémo y porqué sera factible su
uso.

Los materiales que se utilizan para la capacitacién se derivan fundamentalmente de los
propdsitos ¢ resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion, los contenidos, la
modalidad didactica elegida y la situacién de aprendizaje que el formador proponga.

Los materiales impresos deben ser pertinentes para la formacion de ias personas que
participan en los programas de formacion para el trabajo y en el trabajo

Los materiales impresos para la Formacién con Enfoque de Competencia Laboral
deberan;

= Tener como sustento el trabajo descrito en la Norma Técnica de Competencia Laboral
NTCL. Y llevar hacia la certificacién de competencia.

¢ Incorperar a la industria en su disefio y elaboracién

s Asistir a las personas para que aprendan como aprender y animarlas a tomar la
iniciativa para solicitar aprendizajes adicionales.

e Ser factibles de utilizarse por las personas para las que se elaboran.

» Tienen que ser pertinentes a la situacién de los usuarios en base a experiencias y
casos verdaderos y propios.

« Que permitan a los usuarios, utilizarlos a su propio ritmo, con margenes de
autonomia, segin sus necesidades de aprendizaje.
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CALIFIGACION

Imparticion de cursos de Capacitacion

UNIDAD DE COMPETENCIA

1.3 Imparticion de sesiones de capacitacién

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.3.1 Conducir las sesiones de capacitacién

CAMPO DE APLICACION Y CRITERIO DE DESEMPENO
1.- La identificacién del nivel dominio de los participantes se realiza, al principio de Ia
primer sesion, con base en los resultados de los instrumentos correspondientes y, en su
caso con preguntas a los participantes, derivadas de los objetivos de aprendizaje.
2.- La utilizacion de los equipos didacticos se lleva a cabo de acuerdo con los
procedimientos de uso, asi como a los objetivos contenidos del curso.
3.- La apertura al curso se realiza con acciones de integracién de grupos
4.- La comunicacién de los objetivos, contenidos y estructura del curso se lleva a cabo
con los participantes al inicio de la instruccién, de acuerdo a lo especificado en el disefio
del mismo curso.
5.-La aclaracién de las discrepancias entre las expectativas de los participantes y los
objetivos de aprendizaje se fundamentan en los objetivos y contenidos del curso.
6.- La adaptacién de la comunicaci6n se realiza con base a las caracteristicas y
necesidades grupales y a la terminologia del sector, al tema y a ejemplos concretos de
situaciones del trabajo. )
7.- La adaptacion del lenguaje corporal y la diccion se realiza con base a las
caracteristicas del grupo.
8.-La formulacién de respuestas a las preguntas de los participantes se realiza con base
a los contenidos especificados en el curso, al contexto taboral y a las necesidades de los
participantes.
9.-La utilizacién de las técnicas instruccionales se lieva a cabo de acuerdo con sus
procedimientos, asi como con los objetivos y contenidos del curso.
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10.- La identificacion de los procesos de grupo se realiza con base en las conductas
observables de los participantes.

11.- La orientacién de los procesos de grupo se realiza conforme a los objetives del curso
y las necesidades de los participantes.

12.- El mantenimiento de la participacion de los integrantes del grupo durante el curse, se
lleva a cabo con base en los principios de las teorias generalmente aceptadas de
motivacién y de educacion de adultos.

13.- El control de los tiempos de tratamiento de los temas se realiza con base en las
especificaciones del curso y la velocidad de aprendizaje del grupo.

14.- La utilizacién de los materiales y apoyos didacticos se realiza basandose en la guia
de instruccion, las técnicas instruccionales elegidas, y los criterios de la tecnologia
educativa aplicables.

15.- La resolucién de contingencias durante el proceso de ensefanza aprendizaje se
realiza con base en los objetivos det curso y las necesidades de aprendizaje del grupo.
16.- La identificacion del avance de los participantes, a lo largo del proceso de ensefianza
aprendizaje, se realiza con base en técnicas instruccionales y, en caso de haber, en los
instrumentos correspondientes.
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CALIFICACION
Imparticion de cursos de Capacitacion
UNIDAD DE COMPETENCIA
1.4 Imparticion de sesiones de capacitacién
ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.4.1  Evaluar los resultados de aprendizaje del curso

CAMPO DE APLICACION Y CRITERIO DE DESEMPENO
1.- Los instrumentos y técnicas utilizadas en la evaluacién de resultados corresponden a
los sefalados para el curso.
2, - Los participantes son informados de que su aprendizaje durante el curso sera
evaluado con base en los objetivos instruccionales.
3.- Las evaluaciones formativas del aprendizaje corresponden a la comparacién del
avance de los participantes contra los objetivos de las secciones del curso.
4.-La determinacidn de las acciones contingentes y correctivas se realiza con base en el
tipo de desviaciones identificadas y en los objetivos del curso.
5.- Las accicnes contingentes y correctivas se realizan con base en las desviaciones
identificadas en las evaluaciones formativas.
6.-Los instrumentos de evaluacién finai del aprendizaje de los participantes corresponden
a los objetivos del curso y, en su caso en el instrumento disefiado con las caracteristicas
determinadas en la NTCL correspondiente.
7.- La facilitacién de la transferencia del conocimiento at trabajo se realiza con base a los
resultados de !a’ evaluacion final y a observaciones y recomendaciones grupales e
individuales.
8.- Los indicadores sobre la satisfaccion de los participantes corresponden a los
resultados de la evaluacidn de reaccion.
9.- Las propuestas de mejora presentadas por escrito al cliente sobre los materiales,
instrumentos de evaluacién del aprendizaje y condiciones generales del evento
corresponden a los resuitados de las evaluaciones respectivas
10.- Las recomendaciones de mejora en el aprendizaje y el desempefio a los
participantes proporcionadas corresponden a los resultados de las evaluaciones de
aprendizaje del curso y a los procedimientos establecidos por la organizacién.
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CONCLUSIONES

Esta propuesta de “Programa de Formacion de Capacitadores Competentes” sirve coma
una guia practica y de apego en el perfil que debe proporcionar todo instructor de
capacilacion, las bases de este programa sirven de estandar ¢ apego a la competencia
que debe cubrir el agente capacitador,

Las competencias del instructor se presentan en forma detallada partiendo de cada uno
de los elementos de competencias que forman la unidad. Por medio del uso de
herramientas de logistica, teorias del aprendizaje, educacién para adultes, formacion de
equipos de trabajo, y técnicas de instruceion, que permitan al instructor tener un perfil
unico el cual adquiera posteriormente por medio de su evaluacion y certificacion. La idea
principal es que este trabajo no se quede en solo una propuesta, sino que sea aplicable
a un curso de capacitacién para instructores.

En la actuatidad cada vez mas personas estan modificando sus perfiles, y no por ello
significa que un instructor pueda ser solamente un profesional de recursos humanos 6 un
pedagogo. Cualquier persona es capaz de ensefar si se tienen las hemramientas
necesarias para dar un curso. Recordemos que fa mayoria de las empresas grandes y
medianas utilizan capacitacién externa para sus altos ejecutivos, que van desde un
ingeniero, hasta una asistente de direccidn, y es en la forma de instruir al personal y su
aprendizaje donde se ve el valor agregado que aportd el instructor

El valor agregado ¢ adicional que da e! instructor en la practica, lo constituyen asimilacion
del este programa propuesto méas sus conocimientos acerca de la materia a instruir, las
habilidades y destrezas desarrolladas, su comulo de experiencias recavadas, su facilidad
para adaptarse a grupos de trabajo y resolucién de situaciones de  contingencia, asi
como la visidn que tenga hacia su cliente 6 persona a instruir. Todo esto en conjunto nos
da el capital intelectual del instructor.
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Con este podemos concluir que el instructor de capacitacién es un agente de cambio en
las actitudes, habilidades, conocimientos y destrezas del personal a través del proceso de
ensefianza aprendizaje. Y es con su propia certificacién que mejorara se desempefio en
valor agregado, aplicado a una funcién productiva y dentro de los objetivos que sedale la

empresa.
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GLOSARIO

Adiestramiento: Accién destinada a desarrollar y perfeccionar las habilidades y
destrezas del trabajador con el fin de acrecentar su eficiencia en la coordinacion de sus
sentidos respondiendo a actividades motoras.

Administracién; Conjunto de técnicas que persiguen la satisfaccion de los objetivos de
una organizacién, ulilizando un mecanismo de operacion y coordinacién y a través del
esfuerza humano.

Aprendizaje: Cambio habitual y permanente del comportamiento de una persona,
ocurre como resultado de la experiencia, proceso mediante el cual, un individuo modifica
su comportamiento como resultado de la realizacidén de actividades que producen
conocimiento, habitos, habilidades, actitudes y aptitudes.

Aptitud:  Polencialidad del individuo para emprender, caracteristicas que permiten
adquirir, mediante algun entrenamiento especifico, un conocimiento o habilidad.

Calificacién: Valor asignado a una serie de conocimientos, habilidades o aptitudes que
un trabajador demuestra poseer a cerca de las funciones de su puesto de trabajo.

Capacitacién: Accién destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el
propoésito de prepararto para desempefiar adecuadamente una ocupacion o puesto de
trabajo.

Desarroflo: Progreso integral de un individuo como resultado del aprendizaje obtenido
en su adaptacién al medio.

Destreza: Se caracteriza en la soltura que posee un individuo en sus movimientos, para

realizar una actividad manual con rapidez y precision.
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Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento: Organismo bipartito, que se
constituye en cada empresa o establecimiento, con igual nimero de trabajadores y
patrones, cuya funcidn principal es la de vigilar la instrumentacién y operacion del sistema
y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento

de los trabajadores, conforme a la situacian real de necesidades.

Comunicacién: Accién por medio de la cual se transmiten ideas, conocimientos,
informacién, actitudes, a través de expresiones orales escritas, faciales y entonaciones
de cualquier otro medio, sus elementos son: emisor, canal, mensaje, receptor y
retroalimentacidn.

Conocimiento: Conjunto de datos que definen la totalidad de! saber humano por medio
de clasificaciones especificas de ramas cientificas o sistematizacién de fenémenos
experimentales que son susceptibles de ser captados por un individuo,

Educacién: Conjunto de actividades a través de las cuales se desarrollan y perfeccionan
el conacimiento, los valores y la capacidad requerida en todos los quehaceres cotidianos
del ser humano.

Entrenamiento: Conjunto de actividades que tiene por objeto el desarrollo de ciertas
habilidades y destrezas con un maximo de eficiencia.

Habilidad: Destreza necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupacién, de
acuerdo al grado de exactitud requerido.

Instruccién: Proceso educativo estructurado y sistematizado que consiste en la
transmision de conocimientos, habilidades y/o aptitudes emisor, por medio de distintos
canales, cuyo objeto es que se adquieran determinadas formas de comportamiento.

Instruccién Programada: Técnica de instruccidn que consiste en que el alumno
resuelva materiales impresos que contengan informacién sistematica y ordenada desde
un nivel simple a otros méas complejos sobre determinado tema cada nivel requiere de

una respuesta e inmediatamente después se presenta el resultado correcto.
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Instructor: Persona fisica que tiene los conocimientos y técnicas pedagogicas suficientes
para preparar y formar a una o mas personas en el desempeno de tareas relativas a un
puesto de trabajo. Es e! agente y actor principal en el proceso de capacitacion y
adiestramiento de una empresa.

Organizacién: Fase administrativa que se ocupa de la integracion de los distintos
recursos con que se cuenta, y que son necesarios para el funcionamiento eficaz y
eficiente de un area, alguna inslitucién o el conjunto de ellas. Constituye la estructuracién
técnica y administrativa de las interrelaciones jerarquicas y de las funciones necesarias.

Planeacién: Es la funcién administrativa que tiene como finalidad la determinacion del
curso concreto de acciones que habra de seguirse en una actividad, seleccionando los
objetivos, y fijando las nommas y politicas que habran de orientar la secuencia de
operaciones y los procedimientos y programas necesarios para su realizacion.

Programa: La parte de un plan de capacitacion y adiestramiento que contiene en
términos de tiempo y de recursos la forma pormenorizada de las acciones a seguir.

Técnicas de Instruccién: Conjunto de conocimientos, medios y procedimientos
técnicos-cientificos, aplicados en la industria para una mayor y mejor productividad.
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