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I N T R O b U € € I O N

bada la importancia que representa en el momento actual la =
capacttacién para el sector laboral, es necegario hacer un -
andlisis y piantear las fallas gue hasta la fecha existen so
bre 1la fqrma en que se ha capacitado a los trabajadoées y el

objetivo que persigue la misma,

Es por ello que en estg tesina, en bhase a expériencias labo=
rales y a los conocimientos obtenidos, se planteé, en prime-~
ra instaﬁcia, la necesidad de unificar los conceptos existen
tes en esta materia como son; adiestramiento, capacitacién,
formacién profesional, perfeccionamiento, desarrollo, entre-
namiento, los cuales forman parte del proceso educativo y cu
yo ohjetivo va encaminado a mejorar el desempefio laboral de

los trabajadores y g desarryollar su potencialidad,

Tamhté&n se pretende explicar y poner en cuesticnamiento, 1la

Estructura y-Procesos de 13 capacitacidn en forma integral,



" partiendo del enfoque sistBmico y considerando cada unc de

los elementos gque intervienen en forma directa o indirecta.

En principio para lagwar dicha finalidad se hablarxd de la
Unidad de Produccibn, concepto gque abarca el aspecto plblico
y privado del sector laboral del pafs y se partirS de la es-—
tructura de capacitacién base orgfinica de su funcionamiento;
la capactitacifn de acuerdo g su ohjetiyvo y a las caracteris~
ticas de la Unidad de Produccidn se puede dar a través de di
yersas formas, para ello es necesario definii dichos elemnen-
tos y un 8rgano rector a nivel técnico y legal que supervise,
vigile, autorice, y eyalfie lags acclones que se lleven a cabo,
en este caso se denaminard "Coordinador General de Capacita-~
ci6n", la cual por su funcionamiento forma parte a su yez de

los procesos, al igual que la Unidad de Capdcitacidn.

La deteccifn de necesjdades de capacitacidn es otro proceso
del que dependen en principio el &xito del programa de capa~

citacidn,



En este txabajo se plantea una estrategia para efectuarla,
chyas bases radican en la eyaluacibn de la informacibn y ex
periencias obtenidas en el sector laboral, aunque no es la

Snica, ni §retende sex limitativa,

La elaboraci6n de planes, programas y eventos de capacita -
cibn y su ejecucibn son procesos de los cuales depende el -~
logro de los objetivos de la capacitacibn, ?ambién sobre -
estos aspectos se plasman algunas aportaciones valiosas pa-
ra el andlisis del sistema, ILa evaluacibn se veri en térmi
nos generales ya qﬁe ge profundizarf en la tesina tituladg

"Producteos y Evalupacifn del Sistema de Capacitacifn" por -~

Gloxria Ortiz O,

Los planteamientos hgchqs en este tzabajo pretenden hacer -
reflexionar a los pedagogos solixe la importancia de su par-
ticipacifn en el sistema de capacitacién y sobre la deforma
cibén que en ﬁuchas ocasiones se realiza de la capacitacién,

¥a que en general no se considera como un proceso educativo.



I. EL ENFOQUE SISTEMICO Y LA CAPACITACION



X. EL ENFOQUE SISTEMICO ¥ LA CAPACITACION

1. ERFOQUE SISTEMICO

La palabra sistema viene del griego antiguo (Syn~his teemi),
mantenerse (o hacer mantener juntos), se referia a un todo

compuesto e interconectado.

Este concepto se modific6 a través de los siglos, y se ha
aplicado en diversos campos en la: fisica, religibén y filo
sofia, hasta llegar a sexr considerado como un cuerpo de co

nocimientos orgédnicamente estructurados.

Se define como un conjunto de elementos integrados, inte-
rrelacionados e interdependientes que conforman un todo
unitario cuyo objetivo primordial es lograr determinados

productos o resultados.

El funcionamiento del Sistema, esti basado en principios
taxon6micos que permiten la explicacidén y an&lisis de ca-

da uno de los elementos que lo integran.



A continuacidn se explican los principios bésicos:

Organizacidn

El todo tiene caracteristicas y funciones diferentes a las
de sus partes en forma individual, es decir, el todo es -~
m&s gue la suma de lag partes, las cuales pueden cambiar pe

rec no su egencia.

Interacecién.

Cada uno de los elementos gue integran un tedo, se encuen-—

tran relacionados unos con otros persiguiendo un mismo fin.

Inteqracidn

Un sistema es un todo indisoluble que se encuentra formado

por partes, las cuales interactGan entre si.

Interdependencia

‘Cada parte tiene funciones especificas, pero a su vez de-

pende de la commnicacifn establecida con las otras partes.



Estabilidad

La identidad y unidad de un todo se preservan, a pesar
de que las partes cambien o desaparezcan definitivamen-

te.

Interrelacifn

Existe una relacitn entre todas las partes, por congi-

quiente el cambio en una influye a las demés.

Unidad

Las partes se conducen hacia la consecucibén de un obje-

tivo comfin, el del todo.

Subordinacifn

El todo es primario y las partes secundarias, éstas pue-

den desapai'ecer o modificarse con el tiempo.



Caracteristicas y Elementos de un Sistema

A. Caracterisgticas
Todo sistema tiene dos aspectos fundamentales; el mate-
rial (ontoldgico) y/o el intelectual (cognoscitivo), y

de acuerdo a las caracteristicas de sus elementos se cop

sideran:

- Por su origen Naturales y creados

-~ Por la cantidad y con- Simples y complejos
Plejidad de sus elemen
tos

—~ Por su naturaleza Mecénicos y vivientes

~ Por su reaccibén Adaptables y no adaptables

Otra caracteristica importante, es el tiempo, como su fun-
cionamiento es dinfmico el sistema puede cambiar conforme

transcurre éste.

Otro aspecto es que a través de la evaluacibn constante
de cada una de sus partes y del sistema considerado como
un todo, se modifican o sustituyen los elementos, proce-
dimientos, métodos y materiales necesarios para alcanzar

los objetivos propuestos.



Niveles de Anflisis

El estudio de los sistemas se puede efectuar en varios ni-
veles de anflisis, los cuales ayudan a identificar, descri
bir e interpretar las deficiencias en el funcionamiento del
sistema, en el cual intervienen fuerzas interiores y exte-
riores por lo que su anélisis y explicaciédn rebasan sus pro

pios &mbitos.

Como ya se habia mencionado los sistemas se relacionan je-
r&rquicamente, y sus partes, que se denominan subsistemas,
para su anllisis pueden a su vez sexr considerados como sis

temas.
Los niveles de an&lisis de un sistema son:

a) Intrasubsistema
Se refiere al anflisis de los componentes de cada sub-
sistema, de su interrelacifn y del cumplimiento Sptimo

de su funcibn.

b) Intersubsistemas

Se analizan las relaciones entre los subsistemas y la
forma en que interactan para la consecucidfn de sus reg

pectivos productos.



c) Intexrsistema
Su finalidad es ver la relacibén que existe entre los

sistemas.

d) Contexto
Tiene como objetivo examinar los factores que afectan
el sistema en su conjunto, como son el social, politi

co y econémico.

B. Elementos

Todo sistema debe contar con los siguientes elementos fun-

damentales que lo caracterizan como tal

(Esquema No. 1)
ELEMENTOS DEIL, ENFOQUE SISTEMICO

ESTRUCTURA l

.

INSUMOS PROCESO PRODUCTOS
*

RETROALIMENTACION e

CONTEXTO



Insumos

En informacibn, esto es, todos aquellos elementos que re
presentan un flujo de datos. Fisico, como su nombre lo
indica, se refieren a todos los elementos de orden mate-
rial y financiero. >Eumanos que se integran con las per-
sonas o agrupaciones encargadas del proceso de los insu-
mos tanto de orden ffsico como informativd,_ sufren un pro
cedimiento al pasar por los distintos subsistemas que in-

tegran el sistema mayor, para dar lugar, a un resultado -

final o producto del sistema.

Estructura

Distribucién, orden y forma de presehtarse de las partes.
Se define a partir de las relaciones que se establecen eg
tre los componentes internos de los procesos y es bisica-

mente de tipo organizacional.

Procesos

Acciones ordenadas que transforman los insumos en produc-

tos.



Productos

Bienes, servicios o informacifn que resultan de procesar

los insumos.-

Retroalimentacibdn

Productos del sistema que se convierten en insumos del mis
mo para mantener su funcionamiento, es decir. es un proce-
dimiento mediante el cual, el sistema compara lo programa-
do contra lo logrado, lo que permite corregir las acciones

para acercarse al cumplimiento Optimo.
Contexto

Es el conjunto de factores externos (fisicos, psicoldgicos,
culturales y sociales) que influyen al sistema, es decir, el

medio ambiente.

Limites o Fronteras

Definicién del sistema, identificacién de su jerarquia y -

vinculacidn con otros sistemas.



2. LA UNIDAD DE PRODUCCION COMC SISTEMA

Dentro de este enfoque se considera como un organismo so
cial que conjuga diversos recursos para la obtencién de
bienes, servicios e informacién, orientados a la satisfag

cién de las nrecesidades gue le dieron origen.

La unidad de produccién se integra por personas y por re-
cursos materiales, financieros y tecnolégicos, todos ellos
interdependientes con funciones especificas, pero que tie-

nen un objetivo comiGn.

De acuerdo a uno de los principios de la teoria de siste-~
mas, la unidad de produccidén es més y distinta de la suma
de sus partes, las cuales desaparecen, se modifican, pero
el todoV(unidad de produccién)} continia, por su constante

retroalimentacién.

Dentro de los subsistemas del sistema Unidad de Produccién,
se encuentra la capacitacién, misma que para fines de este
estudio se considerari como un sistema, sin olvidar que es
parte a su vez de otros sistemas: el Administrativo y el

‘Educativo.



La capacitacidén al encontrarse ubicada dentro de una
unidad de produccidn, y al dirigirse a los trabajado-
res, tiene ingerencia directa en las adreas de perso-
nal y administrativa, ya que muchos de sus resultados

y de sus procedimientos dependen de dichas &reas.

También debe observarse que la capacitacién es un sub-
sistema educativo, cuyos fines, funcionamiento y es-
tructura caen dentro de este campo, sin olwvidar que su

objetivo va encaminado al &rea laboral.



3. LA CAPACITACION DENTRO DEL ENFOQUE SISTEMICO

El hombre a través del trabajo transforma los objetos en
productos determinados, por medio de instrumentos o herra
mientas, para ello requiere de conocimientos y experien-—

cia sobre las tareas del puesto a desempefiar.

Cuando no se cuentan con estos elepentos. se necesita que
a través de un proceso de ensefanza~aprendizaje, se pro-

porcione al trabajador los conocimiéntos y habilidades re
queridos para la realizacién 6ptima de sus funciones o pa
ra su per feccionamiento, sin olwvidar que tanto el aspecto
actitudinal como el medio ambiente en gque se encuentra in
-mersa la unidad de produccién se deben considerar en la

capacitacibébn, como se ve en el siguiente esquema:



INSUMOS

ESQUEMA No. 2

SISTEMA DE CAPACITACION

~ Fatores extemos de |la
" Unidad de Produccion
Economices
Sociales
Geotfisicos
. Legales

- Factores - internos de lo
Unidad de Produccidn:

lMarco Juridico Par-
ticular

2.Administracidn e In~
formacién de Perso-
nal, Escalafdn
3.Estructura  Orgdnica
4, Tacnologia

5 Estructurc de Pues -
tos. Descripcion de
Puestos

6.Presupuesto
7.Salud ¥y Seguridad

ESTRUCTURA

UNIDAD (ES) ADMINIS-
TRATIVA (S}
© T MODAUDADES
BERSONL!

PRODUCTOS

PROCESOS

Coordinacidn Técnica de
Capacitacion

identificacion de Necesida-
des de Capacitacién

Deteccicgn de Necesidades
de Capacitacicn

Planteamianto del Plan
de Capacitacion

Elaboracion de Programas

Implementacion de Pro-
gramas

Ejecucion. de Programas
Evaluacion del Proceso de
Ensehanza - Aprendizaje

Evaluacion de Actividades de
trabajo  {seguimiento)

- Productos inmediatos:
E! aprendizaje

- Productos mediatos:

Cambios o bensflcios
en 1o Unidad de Pro-
duccion )

Cambios o beneticios
para el personal capa-
citado

Cambios o bensficios
para la sociedad

A.

-

RETROALIMENTACION

impacio g nivel organi
zacional y social

Experiencic adquiride
Evaluacion del sistema

02



Por lo tanto, se considera a la capacitacién como un siste-

ma educativo permanente (esquema 3) que a través del proce

so de ensefanza-aprendizaje, proporciona conocimientos, de-

sarrolla habilidades y modifica actitudes en el trabajador,

para que deéempeﬂe eficaz y eficientemente sus actividades,

tenga movilidad vertical y horizontal dentro de la organiza-

cibén y contribuya a su desarrollo integral.(+)

(Esquema No. 3)

LA CAPACITACION COMO
DEBE

El descubrimiento y

desarrollo de las ca
pacidades individua-
les

I.a orientacién voca-
icional y profesional
lque permitan al indi

PARTE DEL SISTEMA EDUCATIVO
PROMOVER:

Actitudes sociales que
permitan actuar comuni
tariamente, en armonia

y cooperacién

La preparacién y forma-
cidn de cada individuo
para que pueda producir

lviduo una eficiente
Irealizacibn individual]
v social

El estudio de las nece
sidades y realidades de
comnidad, en las areas
locales, regionales y
nacionales; asi como sus
proyecciones internacio

inales.

4

con eficiencia.

La investigacidn, Socio-
cultural, Cientifica vy
Técnica que lleve a un
mejor conocimiento de las
necesidades de profesio~

ZOHOPRKRHODDBO

{+) Concepto elaborado por

nalizacibén en un marco
dentro de la educacién y
de losg bienes de consumo

Luz del Carmen Salaiz Martinez
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A continuacibén se muestra de una forma m&s esquemitica el concepto de.capacitacibn:

{Esguema No. 4)

CONCEPTO DE CAPACITACION

(3) IDEM

CAPACITACION|
TRABA~ PROCESO DE TRABAJA-
JADORES| | ENSERANZA DORES CA
APRENDIZAJE || PACITADO

OPURHBPMP»ZHM

\

Formaciébn Profesional: En sentido estricto es la formacién
para el trabajador que se da a los adultos que ya estén rea
lizando una actividad laboral.

Per feccionar los conocimientos del personal

Desarrollo:

"... perfeccionar conocimientos y habilidades, y se orienta
fundamentalmente al mejoramiento de la capacidad ejecutiva
de quienes integran dichos niveles..." (1)

Adiestramiento:

"... &2cibn destinada a desarrollar las habilidades y des~
trezas del trabajador, con el propSsito de incrementar la
eficiencia en su puesto de trabajo..."(2)

Capacitacién:

", .. Accibn destinada a desarrollar las aptitudes del tra-
bajador con el propésmito de prepararlo para desempefiar efi-
cientemente un puesto inmediato superior..." (3)

~~

La finalidad puede ser diferenta, pero cualguiera que esta sea se logra a través del mismo
proceso, el de capacitacién )
(1) CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA. Normas y lineamientos generales para la capacita-

cién de personal del poder ejecutivo federal P&g.l3
(2) PINTO V. Roberto, et al. Subsistema de Capacitacibn.P&g.268



La capacitacién dentro del enfogque sistémico es un todo:

- Organizado

~ Cuyos elementos se encuentran interactuando, pero que a

su vez son interdependientes.

- Integrado por varios elementos o partes

- En donde las partes pueden desaparecer © modificarse con

el tiempo

- Con un objetivo determinado

- En donde la naturaleza y funcibén de sus partes dependen
. de su posicién y relacién con el mismo.

El sistema de Capacitacibn por sus caracteristicas se cla

sifica como:

- Creado: Por su
- Complejo:- Por 1la

de sus
- Viviente: Por su

Y en su funcionamiento, intervienen

origen

cantidad y complejidad
elementos

naturaleza dinfmica

dos aspectos fundamenta

les: el material (ontolSgico) y el intelectual (cognoscitivo).
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IT. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CAPACITACION

1. TIPOS Y MODOS DE LA CAPACITACION

La capacitacidén para su ejecucidn requiere de una estructura
organizacional acorde gue le permita lograr los objetives -
planteados; el tipo o dimensidn de la misma depende de varios
factores entre los que se encuentran: el nﬁmeré de trabajado~
res, el tipo y nivel de capacitacibn que se impartiri, el pre
supuesto, el proceso de trabajo que se desarrolla, el puesto

que se desempefia, las caractexisticas de los trabajadores,

ete.

De ahi, que la estructura puede presentar diversas formas, como
son: contar con una sola persona como responsable de programar
y ejecutar la capacitacibn, la cual puede inclusive tener otras
actividades, es decir, que desempefle un puesto especifico den-
tro de la unidad de produccién, pero con conocimientos sobre
capacitacibén; hasta destinar inclusive, Srganos especificos pa

ra realizar la capacitacibdn. -



De acuerdo a las caracteristicas, el tipo de trabajo y a
la amplitud de la Unidad de produccidn se presentan una
serie de formas de efectuar la capacitacibn a las que se

Jes llamaré&n tipos o modos de capacitacidn (esquema 5) -
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TIPOS O MODOS

ESQUEMA No. 3.

DE CAPACITACION...(4)

|PoR EL oriGEN DEL

FINANCIAMIENTO
CARGO DEL COSTO
YLA ESTRUCTU-

A' Interna
Central
Delegaciones

Comites Regiona -
les.

Az Externa
Otros Unidades

de produccion,

POR LA DURACION
DEL EVENTO.

B
! Extensa _de mds
de un dfio.

B2 Medio de un
mes G menos
de un afio.

Bx .

3'Breve de ho-
ras o menos
de un mes.

POR LA FINALIDAD

EN LA EJECUCION

DE LA CAPACITA-
CION.

C
Formativo.

C2 Informativa.

POR EL CONOCI -

QUIERE; HABILIDA

QUE SE DESARRO"
LLA Y ACTITUD
QUE SE MODIFICA.

D' Administrativo.

02 tiuaica.

D3 Humanistica,

PERSONA
MIENTO QUE SE AD" A OUIEN SE DIRI-

POR EL L

E’ Funcionarios o
Directivos.

E2 Mandos Interme-
dios.

E3 Operati vos.

POR El. OBJETIVO-

¥

F‘ induecidn o la
Unidad de pro-
duccion,

2 Inducclon al
puesto.

i3 En el puesto,
4'Ptm) cambio
de puesto

Fs Actualjzacién
en ef puesta

POR LA INSTALA~
CION QUE SE U -~
ITILIZA.

%
' Lugoar de

Traba jo,

G2 Autas Inter-
nas.

ﬂG3 Aulas Exter-
nas

G

Talleres

Gs Laboratorio.

Gg

Auditorios,

(a)y
NOTA:

PENA Z, Oriando

Para fines de este trabajo se modificd el

Aspectos generales parg estableces 19 capacHacion.

anterior

esquema

Pdg. 5.




2. DIFERENTES ESTRUCTURAS DE CAPACITACION

Ademis de la dimensidén y el nlmero de trabajadores de la
Unidad de produccién, existen otros factores que influyen

en la organizacién de la funcidn de capacitacidén, como son:
la unidad de produccibén que trabaja mediante procesos alta-
mente aucomatizados que requiere tanto de los jefes, como

de los dem&s trabajadores de un alto grado de especializa-
cibn. Si la unidad de produccién recurre tradicionalmente

a entidades u organismos externos para tareas de instruccidn
no hay necesidad de un departamento de capacitacié4n muy gran-~
de; sin embargo, si decide ser autosuficiente deberi capaci-
tar a muchos instructores especializados. También aepende
del objetivo de la capacitacién.\del presupuesto, y de la

diversidad de puestos que existan.

Sin embargo, aunque a la fecha, sblo se puede hacer constar,

de acuerdo con andlisis de la realidad objetiva, que la dispg
sicién organizativa de la capacitaciédn depende en gran médi—
da del tipo de capacitacién requerido y la importancia que las

autoridades directivas han atribuido a dicha funcién.



Para efectos de hacer mé&s esquemidtica y f&cil la compren-
sién de la estructura de la capacitacién; se presentan a
continuacién algunas estructuras de acuerdo a las dimen-
siones de la Unidad de produccidn, al nGmero de trabajadg
res y a los niveles jer&rquicos(+) que comprenda, pero
de ninguna manera se abarcan todas las estructuras exis-

tentes,

a) Unidad de produccibédn muy pequefia .- Constituida con 2
a 40 personas aproximadamente y que puede tener de 1 a
2 niveles jerérquico;. La capacitacién en este caso,
de preferencia debe ser externa, por el poco personal
que tiene, pero también existe la posibilidad de for-
mar instructores intefnps que tengan las aptitudes y

tiempo para realizar la capacitacién.

Otra alternativa es Que se brinde capacitacibn inter-
na y externa: dependiendo del presupuesto, las funcig
nes y objetivos de la unidad de produccibn que se tra
te.

{+) Este criterio se tombd basindose en la obra de Aldo
Conovici, Adiestramiento y Formacibén del Personal.



b)

Unidad de produccidn peqguefia .~ Formada al menos con 2
niveles jeré&rquicos o directivos y con 41 a 500 perso-

nas aproximadamente.

Para cubrir las necesidades de capacitacidn, se puede
responsabilizar a una persona de la unidad de produc-

cién con conocimientos de cada uno de los procesos =

. del Sistema de Capacitacidn, que cuente con el tiempo

e interés suficiente para realizar dichas tareas.

También se puede crear un pequeiio departamento u ofici
na que se responsabilice de estas actividades, como se

presenta a coentinuacién: (esquema 6) .

JEFATURA
DE
CAPACITACION
| 1
OFICINA DE INVES OFICINA DE
TIGACION ¥ EVA - PROGRAMACION
LUACION Y CONTROL




c)

En este caso, el apoyo externo de organismos capacita-~
dores puede complementar la laber interna que se reali

ce.

Antes de empezar a capacitar 2l personal es indispensa
ble que se estudien las principales funciones que rea-
liza la unidad de produccién y preparar al personal in
terno que pueda fungir como instructor para desarrollar
siempre programas regulares que tengan por objeto moti-
var a los trabajadores, la rotaciédn de personal, reduc-

cibn de pérdidas de tiempo y material.

Otro elemento importante a considerar es asegurar la
continuidad de la Unidad de Produccién, preparando pa-
ra los puestos clave a los posibles sustitutos, como

al personal de nuevo ingreso.

Unidad de Produccidn mediana .—'Formada al menos con
tres niveles jer@rquicos y con un méximo de 2500 per-
sonas aproximadamente. Para este tipo> de unidades de
produccidn resulta necesario contar con una estructu-

ra de capacitacién especifica y con el apoyo de los
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otros 6rganos directivos que las integran, de otra

forma se podrfia ver como inmstrumento de poder o al

sexvicio de intereses particulares y ser obstaculi

zado.

El siguiente ejemplo esquematiza lo expuesto ante-

riormente:

{Esquema No. 7)

JEFATORA
DE
CAPACITACTION
OFICINA DE OFICINA DE OPICINA DE
INVESTIGACION || EJECUCTON Y DISEBO DE COR
Y SEGUIMIENTO CONTROL SOS Y MATERTAYL
DIDACTICO

La formacién de instructores internos es necesaria para

satisfacer log requerimientes en materia de capacitacién.

En algunos casos el apoyo de organismos capacitadores -

externos es importante, depends del nivel y tipo de ca-

pacitacidn.
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d) Unidad de produccién grande .~ Formada con 3,000 personas o mis y con tres o mis
niveles jer&rquicos aproximadamente. Debe contar con unidades especializadas pa

ra desempeﬂaf las funciones de capacitacifén como se muestra a continuacién(Esque-

ma No. 8)
'UNIDAD ADMINISTRATIVA
'DE RECURSOS HUMANOS  [-===c==- (5)
' [
_ | unipap pE capacrracion | _
. v | _
= N . _T- - | , ] .
'DPTO. .DE PROGRAMAS DPTO. DE PROGRAMAS | | DPTO. DE PROGRAMAS| DPTO. DE PROGRAMAS.
DE FORMACION. DE AL | | ACTUALIZACION EN DE ACTUALIZACION DE INFORMACION SO-
TO NIVEL EN ADMINIS| | ADMINISTRACION PU- |...| PARA PERSONAL SE- |—| BRE TECNICOS DE DI
TRACION DE RECURSOS| | BLICA PARA PERSO- | | CRETARIAL : RECCION ¥ SUPERVI-
HUMANOS NAL TECNICO _ SION

(5) COMITE TECNICO, CONSULTIvOjDE UNIDADES DE CAPACiTAQION. Proyecto de findice para
elaborar técnicas para la investiqacibn de necesidades de Capacitacibn_,Pag. 35
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(Esquema No. 9)

OFICINA DE
INVESTIGACION

Y EVALUACION

DIRECCION DE
PERSONAL
N .
L 1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE SELECCION  DE DE
PERSONAL ,
CAPACITACION ESCALAFON
— .

OFICINA DE

EJECUCION Y

CONTROL




3. MODALIDADES DE LA ESTRUCTURA PARA IMPARTIR LA CAPACITACION
a) Capacitacibn Central

Se utiliza en un Centro o Unidad de Produccién, cuyas activida-
des se concentran en gran parte en una localidad y a veces con
unas cuantas oficinas periféricas.

"Ccapacitacibén Central .- Se entiende como aguella que
administra y ejecuta el proceso de capacitacién®...(6)

En que puede participar el personal de la siguiente forma:

1. Directamente.
-~ De la propia unidad de capacitacién
- Personal externo por contrato.
2. Indirectamente.
- De las otras &reas de la Unidad de Produccidn.

-~ De otras Unidades de. Produccidn.

Capacitacién Central con Delegaciones .- Adem&s de ser centra-
da, cuenta con organismos que se aestablecen para desarrollar
y ejecutar el proceso de capacitacidn, reportandc los resul-
tados a la Unidad Central de la que dependen directamente, en

la que participa el personal de la siguiente forma:

(6) PENA 2. orlando. gp.cit. P&g.4



1. Directamente.
- De la propia delegacidn

- Personal externo por contrato

2. Indirectamente.
- De otras &reas de la Unidad de Produccién

- De otras Unidades de Produccién

_Capacitacién Central y Comités Regionales .- La capacitacién

centralizada puede contar con este tipo de apoyos formados por
el personal de la misma Unidad de Produccidén adscrito a una re
gién determinada, asignandoles adem&s de sus propias funciones
las de apoyar las actividades de capacitacién. En la que par-

ticipa el personal de la siguiente forma:

1. Directamente.

- Personal de la Unidad de Produccifin de la Regibn

- Personal externo
2. Indirectamente.

~ De las &Greas de la Unidad de Produccié

-~ De otras Unidades de Produccidn
Capacitacidn Central con Delegaciones y Comités Regionales.
Ademds de ser centralizada puede contar con delegaciones y
comités regionales, depende de la extensidn de la unidad de

produccifén. En la que participa el personal de la siguiente



forma:

1. Directamente.
- De la propia unidad de Capacitacién
- De la propia Delegacibn

— Personal de la Unidad de Produccibdn de la Regidn

2. Indirectamente.
- De las Sreas de 1la organizacibn regional

- De otras Unidades de Produccidn

b) cCapacitacidn Descentralizada

Se refiere a la capacitacibn que se realiza en diversas locali-
dades, a través de una serie de divisiones con actividades qui~-
z& diversificadas y con sucursales en toda la repblica. La ca
pacitaciébn se administra y ejecuta en las Unidades, pero se de-
be reportar el presupuesto y los resultados a una instancia su-

perior.

Descentralizacibn se refiere:
"... al grado en que las funciones o la ejecu-
cibén de los procesos se distribuye en varias
unidades®... (7)
La complejidad de la unidad de produccién es un factor determi-
nante en la descentralizacién y desconcentracién.

{(7) PINTO V. Roberto, €t al. op.cit. Pag, 72



Es conveniente que este tipo de unidades de produccidén se
orienten hacia una organizacién interna de capacitacidn
completamente integrada y responsable de todo tipo de pro-

gramas.

ElL organismo u organismos, gue pueden llamarse de diferen-—
tes formas: direccibn, gerencia, unidad, departamento y ofi
cina de capacitacién, deben organizarse dependientes, ya sea
de niveles directivos o a partir de otros niveles jerdrqui-
cés, estando siempre en estrecha correlacién con las siguien
tes &reas: la de Personal o Recursos Humanos .y la Administra
tiva, o inclusive encontrarse integrada a la primera; ya que
parte de los productos que se ébtienen de la capacitacidén sir

ven de insumos para las mismas y viceversa.’



4. ESTRUCTURA DE LA COORDINACION GENERAL DE CAPACITACION

El desarrollo de la capacitaciédn ha hecho necesaria la crea-
cién de organismos encargados de vigilar las acciones de ca-
pacitacibén como son las comisiones mixtas de capacitacién y
los comités mixtos de capacitacién, dependiendo de la Unidad

de Produccibén de que se trate.

Analizando el funcionamiento que dichos organismos han teni-

do en forma general, se encontrd que:

- Los comités mixtos de ¢apacitacién no.tienen las basesn
£écnicas adecunadas para vigilar, supervisar y apoyar las
acciones que se realicen en materia de eapacitacién, ni
tampoco estln facultados para evaluar los éspectos peda-

gbgicos de los planes y programas.

-~ Las comisiones mixtas, s6lo rigen para determinadas uni-
dades de produccién, y tambi&n les faltan determinar sus
lineamientos operativos en forma clara. El aspecto peda-

gégico de la capacitacibn no se respeta en su totalidad.

Ambas carecen de elementds TecnolSgicos y facultativos
para regir dicho proceso, por lo cual se consider6 ne-

cesario plantear la siguiente-alternativa:



Crear un sélo organo rector:

“La Coordinacidn General de Capacitacidn"* que debe coordinar

y supervisar las actividades de capacitacibén de todas las uni-
dades de produccién, a través de diversas coordinaciones técni
cas de capacitaciédn que dependan directamente de este organis-
mo; habria que determinar si se dividirian por sectores de pro

duccibébn por el tipc de Unidad de produccidn, eté.

Lo importante es gque se unifiquen los lineamientos estableci~
dos de capacitacién y a la vez sirva como 6rgano de apoyo téc
nico y de control en lo que respecta a las actividades que se

realicen sobre capacitacitn.

El personal que integre estas coordinaciones debe ser especia
lista en capacitacién y estar constantemente actualizandose
sobre nuevos métodos y procedimientos que sean adecuados para

las unidades de produccién de nuestro Pais. **

*En este trabajo se le did esa denominacibn.

**La autoridad que se otorga al Sindicato en caso de existir,
en este trabajo, es el de hacer cumplir el derecho y obliga
cién de capacitar a todo trabajador, de acuerdo al reglamen
to interior de la unidad de produccibén, y a lo estipulado -
en las leyes vigentes sobre capacitacién.



S. PERSONAL QUE INTERVIENE EN EL PROCESO DE CAPACITACION
A. Personal Técnico

El personal que integre las unidades o departamentos de capa-
citacidén, asi como la coordinacién general de capacitacién de~
berposeervconocimientos pedagdgicos amplios, debido a que la cg
pacitacién es un proceso educativo dentro del cual se realizan

las siguientes funciones;:

- Investigacidn de necesidades.

- Aplicacién de principios pedagégicos aplicados a la capa-
citacién

- Redaccidn de objetivos de aprendizaje

- Implementacidn de sisﬁemas y Métodos de ensefianza

- Elaboracién de programas y eventos de capacitacidn

- Formacidn de instructores

- Elaboracién de Instrumentos de Evaluacidn

- Aplicécién de Sistemas.de evaluacidén

- Elaboracién de material didactico

- Utilizacién de equipo audiovisual

- Supervisién y evaluacidn de los participantes para que

logren aplicar funcionalmente los aprendizajes adquiri-
dos, en sus labores diarias (seguimiento)



Es de puntualizarse que en las unidades de produccibén labdra
personal cuyas profesiones no corresponden a las funciones men
cionadas anteriormente por ejemplo: Se encuentran ingenieros,
contadores, abogados, fisicos, actuarios, etc., con conocimien-—
tos minimos del drea, lo que repercute en la calidad de los -

eventos de capacitacibn.

Existe un &rea, elaboracifén de progfamas, en la cual se nece-
sita el apoyo de especialistas externos para la seleccibén de
los contenidos, como puede ser la capacitacibn para los campe
sinos,., ingenieros, etc., pero en los aspectos técnicos del -
programa, como son: Elaboracibén de objetivos, Metodologia,
Evaluacién; deben intervenir los expertos de capacitacién -
(personal de la Qnidad de capacitacifn) conjuntamente con los

instructores que vayan a impartir el evento de capacitacién.

Por lo anteriormente expuesto el personal que labore en el
drea de capacitacién necesita ser:

- 1° Lic. en Pedagogia

- 2° Lic. en Psicologia Educativa

- 3° Lic. en Relaciones Industriales

pDando prioridad a los Pedagogos que deben fungirvcomo directi-
vos y técnicos en el 4rea de capacitacibn, considerando a los

demis profesionistas como apoyos té&cnicos.



B. TFormacibtn de Instructores Internos

Efecto Multiplicador.- Debido a la gran poblacibn gque se ne-

cesita capacitar, se pueden establecer estrategicas que permi
tan brindar en menor tiempo y a mayor nfimero de personal ca -
pacitacidn adecuada a las funciones que se desempefian o que

van a desempefiar.

Una de estas estrategias es la de formar instructores de Ins-
tructores que a su vez formen instructores especialistas en -
diversas &reas, lo cual representa bajos costos y altos bene-

ficios para la unidad de produccidn.

Los instructores internos pueden ser:

a) Jefes a diferentes niveles que ademis de ser responsables
de capacitar a sus subordinados, desarrollan el papel de
instructor sobre tareas especificas porgue tienen las ap-

titudes y la posibilidad de hacerlo.

b) Trabajaderes tanto de "Staff" como de "linea" y cabeza de
rama a los gue se asignan las tareas de instructor sobre
trabajadores ante los que no tienen ninguna autoridad je-

r&rquiéa.



c¢) ‘Trabajadores que dirigen, en calidad de instructores
cursos de capacitacién. Estos instructores realizan
intexvenciones de capacitacibn a todos los niveles,
desde los operativos hasta los de funcionarios o eje-
cutivos, no tienen ninguna relacién jerérquica con
los trabajadores que vayan a capacitar y forman par-

te de la estructura de capacitacidn.

C. Seleccidn de Personal

El personal directivo, técnico, instructores y de apoyo, se
seleccionari en funcidn del &rea de accibdn de la unidad de

capacitacién respectiva.

Debe poseer concocimientos especificos gsobre cada una de las
fases de capacitacitn, adem&s de conocer las funciones espe
cificas de la dependencia donde se imparte la capacitacién

Y tener los conocimientos necesarios sobre aspectos peda-

gbgicos.



III. PROCESOS:"



XIX. PROCES O S

1. FUNCIONAMIENTO DE LA ESTRUCTURA BASICA DE CAPACITACION

Por las funciones que desempefia, se consgtituye en una unidad

que presta un servicio al personal de la Unidad de Produccién.

Funciones:

- Detectar necesidaées de capacitacién tanto en el &mbito .
global de la unidad de produccibén como en cada una de

las unidades gue la constituyen.

-  Determinar el orden en que se capacitar&n los trabajado
res de un mismo puesto y categorias y a las &reas y nive

les que se capacitarin primero.

- Disefiar y elaborar planes, programas y eventos de capaci

taciébn a fin de satisfacer las necesidades identificadas.

- Invéstigar sobre recursos didacticos, as{ como técnicas
y métodos de capacitacibébn necesarios para la implementa-

cién de los eventos de capacitacién.

- Investigar y actualizar informacién respecto a instructo-

res e instituciones capacitadores.



Realizar los programas de capacitacién atendiendo los re-

querimientos de cada uno de ellos.

Determinar el contenido programético por &reas de estudio,
duracién y caracteristicas de los eventos de capacitacién,
a efectos de responder a las necesidades y prioridades de

capacitacidn.

Hacer las evaluaciones respectivas de acuerdo a los propd
sitos planteados para cada uno de los programas, con el -~

fin de actualizar o precisar nuevos objetivos.
Llevar un control del personal capacitado.

Enviar los resultados a las areas que correspondan de la
unidad de produccibén, relacionados con la capacitacién,

asi{ como a la coordinacibn técnica de capacitacidn.
Certificar el aprendizaje adquirido.

Aplicar un sistema permanente de evaluacibén y seguimien-

to para la retroalimentacibn del sistema de capacitacibn.

Elaborar conjuntamente con el &rea administrativa el pre-

supuesto y la distribucién de recursos.



Mantener una relacifn externa con las coordinaciones..
técnicas de capacitaciédn a efecto de definir o inter-

pretar las polfiticas en materia de capacitacién.

FUNCIONAMIENTO GENERAL DE LA COORDXINACION TECNXICA DE

CAPACITACION*.

Ohtener informaci6én que permita la toma de decisiones,
en relacién con las actividades de capacitacién que de-

be realizar la unidad.

Presentar soluciones alternativas gue permitan definir
cursos de accidén en razébn de las ventajas y limitacio-

nes de cada posible solucibn.

Obtener informacifén sobre el desempefio de los trabaja~
dores de la unidad de produccién con el objeto de super
visar que se lleve a cabo el sistema escalafonario y de

retroalimentacibn al sistema.

Establecer una permanente coordinacidn con las demas -
Greas de la unidad de produccidén a efecto de evitar du

plicidad de esfuérzos.

La autoridad que se otorga al -Sindicato en este trabajo,
en caso de existir, es el de hacer cumplir el derecho y
obligacifén de capacitar a todo trabajador de acuerdo al
reglamento de la unidad de produccién y a lo estipulado
en las leyes vigentes sobre capacitacién.



Brindar asesoria y disponer la prestacibén de los ser-

vicios que se han demandado en materia de capacitacién.
Difundir y acreditar la funcidn de capacitacién.

Vigilar que se realicen las actividades de capacitacién
de conformidad con las prioridades que se hayan estableg

cido con los superiores y con la unidad de capacitacibn.

Coordinar los esfuerzos de los diferentes organismos de-

dicados a la capacitacién.
Supervisar los planes y programas de capacitacidn.

Efectuar reuniones perib6dicas para evaluar las acciones

de capacitacién realizadas en las unidades de produccibn.

Supervisar que los planes y programas cubran todos los

puestos y niveles de la unidad de produccidn.

Acreditar los conocimientos del trabajador, en caso de
que éste considere que posee los conocimientos necesa-
rios para el desempeiio de su puesto y/0 el inmediato sgb
perior, para lo cual la unidad ée capacitacidén aplicaré

los instrumentos de evaluacifn correspondientes.



~ Supervisar la revisién y actualizaci6n de los prograé

mas de capacitacién.

- Bstablecer contacto con los organismos nacionales e
internacionales que investigan en materia de capacita

cidn.

La existencia de las coordinaciones. técnicas dé capacitacién
dependientes de un 6rgano rector, la coordinacibn general de
capacitacidn aseguran un contacto mayor con el 1.edio y un me

jor control de las actividades que se realizan.

Estas coordinaciones deberdn estar en contacto permanente -~
con los encaréados de realizar la capacitacifn, ya sea la

gerencia, unidﬁd. oficina o con la persona correspondiente

reportando siempre los avances o resultados de capacitacién
o las_actividades que corresponden dentré de 1la "COTECA" -

(Coordinacién Técnica de Capacitacién)’ dependiendo de la

Unidad de produccién de que se trate.

Dichas coordinaciones que comprenden diferentes sectores
de produccibn y zonas geograficés, deben cubrir todas
las unidades de produccién de tal forma que los lineamien—
tos y conceptos manejados‘se unifiquen en todo el &Gmbito
laboral y permitan obtener mejores resultados en materia de

capacitacibn, como se especifica a continuaci®n:
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ESQUEMA No. IO

COORDINACION GENERAL
DE CAPACITACION

|

COORDINACION
TECNICA DE

CAPACITACION

~ ////\\

L
COORDINACION .
TECNICA DE

CAPACITACION

PIANNY

COORDINACION
TECNICA  DE

CAPACITACION

AN

DISTRIBUIDAS POR SECTORES DE PRODUCCION O ZONAS GEOGRAFICAS QUE CUBRAN.




Las coordinaciones técnicas de capacitacibén deberén revisar
y evaluar periSdicamente sus objetivos, polfticas y procedi
mientos a efectos de promover cambics que tienden al per fec
cionamiento de sus operaciones y a su adecuacién permanente
a las necesidades que deben satisfacer.

"Interpfetar y dar cumplimiento dentro de sus

limites de operacidn a las disposiciones le-
gales vigentes en materia de capacitacidn® (8)

3. DETECCI®R DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Considerando que toda conducta huﬁana se efectfia en funcién
de satisfactores y necesidaues, el trabajador dentro de la
unidad de produccién también trata de satisfacer ciertas ng
cesidadgs. En la medida en que logra sus metas, se sentiri
satisfecho o insatisfecho, segin sea el caso, y como conse-
cuencia 1ogrﬁré mayor o menor integracidn a la unidad de

produccidn, eficiencia, colaboracién y desarrollc personal.

La insatisfaccibn se traduce en baja productividad, ausen-
tismo, rotacién de. personal, descontento, conflictos, tor-
tugismo y apatia entre otros efectos.

{8) CENTRO NACIONAL DE CAPACITACION ADMINISTRATIVA. Comités
Mixtos de Capacitacidn.P&g.l7 ’



En cambio los beneficios que se obtienen con personal satis-

fecho son:

- Eficiencia en el trabajo, reduccidn de desperdicios,
ahorro de tiempo, mayor grado de desarrollo personal,
integracibén de personal, mejor ambiente de trabajo,
reduccibn de problemas, etc.

Para lo cual, es necesario considerar los insumos del siste-

ma (ver esqguema 2), ya que todos los problemas anteriormente

mencionados se solucionan mediante capacitacidn.
A) Identificacibén de necesidades de capacitacién

Primero se identifican los problemas o deficiencias en el tra
bajo, y antes de diagnosticar mediante qué vias se resuelven,

se debe considerar, si existen los siguientes elementos:

- Sistema de Trabajo:
lComo son: manuales de trabajo, indices de productividad,
de accidentes, de enfermedades, puntualidad, asistencia,
rotacién de personal, descriécién de puestos y organigra
mas.

~ Organizacibn del Area:
Referente a la distribuciédn de funciones, obliéaciones.

puestos y personal que los ocupa.



- Politicas y Normas:
Lineamientos y reglas de la unidad de produccién y

especificamente del &rea

~ Personal:
El nGmero de trabajadores existentes en el &rea, pue

den o no,ser suficientes

- Equipo o Material de Trabajo:
Existencia de maquinaria, vehfculos, herramientas,

etc., y las condiciones en que se encuentran.

Al analizar los elementos del apartado anterior, que forman
parte a su vez, de otros subsistemas, se encuentra que las

necesidades que existen pueden ser originadas por:

- Problemas de otros subsistemas de la unidad de produc-

cibn.

- Pactores externos de la unidad de produccibn como: Avanp

ces tecnolégicos, cambios politicos, etc.

Por lo cual, se debe tener sumo cuidado al determinar si

son necesidades de capacitacibn.



Se entender& por Necesidades de Capacitacibn:

- La deficiencia o carencia que existe de 1lo0s conocimientos,
habilidades y actitudes del trabajador en relacién al pues

to asignado.
y por DeterminaciBn de Necesidades de Capacitacibn (D.N.C.):

" ...Al procedimiento que nos permite identificar las
carencias (posibles de evaluar), existentes (entre los
conocimientos, habilidades y/o actitudes del trabaja -
dor vy los que sefiala el puesto asignado}l..." (9)

.

De lo anterior, se Identifican dos tipos de Necesidades de Ca

pacitacidn segln ARMO:

a) Necesidades Manifiestas: Son evidentes y no regquieren de

‘mayor investigacibn, se localizan analizando primero:
a.l. Al personal en lo referente a:

- Ho. de trabajadeores existentes y requerido® en -
esa categoria

- No. de trabajadores a jubilarse

~ Promocidn a corto plazo y futuro

- Asignaciones a puestos similares

- Porxrcentaje de ausencias,

- Aumento de personal, por ampliacidn

- Modificaciones en la estructuxra de personal, que
originaria movimientos (cambios de puestos])

(9] PINTO V. Roberto, et al. op. cit. P&ag. 81
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a.2. También se localizan cuando:
- El1 equipo, maquinaria y herramientas existentes son
modificados o sustituidos
- Los procedimientos son modificados

a. 3. Jerarquizacidn de necesidades

En relacidn a los incisos a.l. y a.2., hay que determinar
los siguientes aspectoss
~ N(mero total de personas afectadas

~ Agruparlos en funcién de puestos o caracteristicas
personales.

- Jerarquizar en que equipo o procedimiento se necesi-
ta con mayor anticipacién la capacitacién

- Elaboracién de la descripcidn de actividades en que
se requiere capacitaciébn.
Necesidades encubiertas: Se refieren a las evidencias gene-
rales 'y sintomas de problemas existentes que no siempre se

solucionan via capacitacidén, como son los referentes a:

Produccidn:
Baja productividad, desperxdicios excesivos, escasa calidad
del producto, retrasos, elevados costos de mantenimiento de

magquinaria y herramienta, etc.



Organizacién

Carencia de objetivos y politicas concretas, ausencia de
niveles de ejecucidn, duplicidad de funciones, cargas de
trabajo desiguales, disciplina inadecuada, rotacién del

personal, etc.

Conducta del Personal

Ausentismo, wviolacibébn del reglamento interior de trabajo,
retardos, excesivo traspaso de responsabilidades, alto ~
indice de accidentes, fricciones personales, actitudes ne
gativa_s hacia la unidad de produccidn, falta de cooperacién

corr los compafieros, etc.

Dentro de estos dos tipos de necesidades encontramos nece

sidades a futuro gque ocbedecen a cambios en:

-~ La estructura que se reflejan en las actividades de

la unidad de produccibn

- El funcionamiento de la unidad de produccién, lo cual

implique la creacifén de nuevos puestos

~ Proyectos gue inciden en las caracteristicas y tipos
de personal para que sean resueltos a la mayor breve-~

dad.



B] Procedimientos para realizar la Deteccibn de Necesidades

de Capacitacidn

Para que la Deteccidn de Necesidades de Capacitaci&n se rea-
lice de manera sistemftica se debe hacer wuna planeacifn gue
sirva de gula para efectuar las actividades correspondientes

de una manera organizada, la cual consiste en:

~ Determinar el personal que participari en la deteccibn

de Necesidades de Capacitacidn

- 'Obtener informacién acerca de: Organigramas, Manuales
de Organizacidn, Descripcifn de Puestos, Indices de Rota-
cidén de Personal, Productividad, Accidentes y Costos, --

etc., que puedan existir en la unidad de produccibn

- Plantear objetivos que sefialen lo gque se obtendrd al tér-

mino de la Deteccibn de Necesidades de Capacitacién

~ Determinar los pasos que‘se seqguirin para la Deteccidn de
Necesidades de Capacitacidn y las Té&cnicas e instrumentos
que se utilizar@n para recopilar la informacién gque sea -

necesaria.



C) Resultados que arroja la deteccibn de necesidades de

capacitacién

- Descripcién de las actividades en que se requiere capaci
tacibn

- Caracteristicas y nfimero de personas a capacitar

- Ntmero de empleados en la categoria en que se requiere
capacitacién

- ©HNivel de conocimientos, habilidades y actitudes que se
requieren a nivel individual

- Prioridéées en que los trabajadores la requieren

- Personal que puede fungir como instructor interno

—~ EBspecificacidn del cambio de conducta deseado

- Qué necesidades de capacitacibtn demandan solucibn futura

- Qué necesidades de capacitacién pueden impartirse dentro .
6 fuera de la unidad de produccibn

— Qué necesidades de capacitacidn pueden resolverse con
instructores externos

~ Qué necesidades de capacitaciébn pueden resolverse con
instructores internos

- Tiempo de capacitacién gue se necesita



-~ Situacidn del entorno - {(medio ambiente laboral)

- Resultados favorables que se obtendrian si la capacita-

cidén tuviese &xito

La deteccién permite que las actividades de ~apacitaciémn se
inicien sobre bases sflidas y realistas, desarrolla una ac-
titud favorable de los funcionarios y el personal hacia la
capacitacibén, al ocbedecer a problemas reales y concretos y
proporciona los antecedentes necesarios para la elaboracitn
de objetivos, programas de capacitacibdn y elaboracién de los

instrumentos de evaluacidn.

Las necesidades detectadas gque no se solucionen via capacita

cibn deben ser canalizadas a las autoridades.

D) Niveles de Localizacibn de Necesidades de Capacitaci 6n

En las Unidades de Produccidn se han aplicado diferentes mé-
todologias para realizar la deteccidn de necesidades de ca-
pacitacidn, algunas que han obedecido a las caracteristicas
particulares de las mismas, a los momentos hist&ricos por
los gque ha atravesado M&xico y al desarrollo creciente de
la capacitacién. Pero tambié&n se ha "capacitado por capa-

citar™ por carecer de una planeacién en el proceso de capa

citacibn.



Por lo que, dentro de este trabajo se plantea una estrata-
gia para la deteccidén de necesidades de capacitacibn que
resulta mis confiable y objetiva, siempre y cuando sean
considerados los insumos del Sistema de Capacitaciédn men-
cionados anteriormente, sin los cuales los beneficios ob-

tenidos con la misma serian minimos.

A continuacién se mencionarén diferentes niveles de capa-
citacidén en los cuales se realiza la deteccibédn de necesida

des de capacitacifén.

En el manual sobre capacitacifén de personal del Centro Na-
cional de Capacitacién Administrativa, se consideran tres
dreas principales en las que puede aplicarse el término -

"Necesidades de Capacitacifn“.

Necesidades a nivel organizacional. Se refiere a las limi

taciones o problemas generales que abarcan varias &reas o

zonas de la organizacibn.

Necesidades a nivel ocupacional. BAqui se localizan las 1i

mitaciones o problemas detectados para el desempefioc de un

puesto u ocupacién especifico.



Necesidades a nivel individual. A este nivel se encuentran

las deficiencias o carencias personales de los trabajadores.

En base al planteamiento anterior y de acuerdo al desarrollo
actual de nuestro pais, se puede pensar en realizar la deteg
cibén de necesidades de capacitacidn a dos niveles: ocupacio-

nal y/o individual.

4. ESTRATEGIA PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1) Nivel de exploracién

En primer término se pueden utilizar técnicas como son: Entre-
vistas, cuestionarios o reuniones de trabajo, gque tienen como

objeto obtener informacién acerca de:
- Manuales de organizacién

- Universo a capacitar (nGmero de trabajadores, puestos que
desempefian, periodo de vacaciones, caracteristicas de los
trabajadores como son: escolaridad, antigliledad en la uni-

dad de produccibn, etc.).

-~ Conocimiento del entorno (medio ambiente).



- Descripcidn de puestos. Documento gue proporciona infor-
macidn de un puesto determinado: uktilizado para fines de
capacitacidén, abarca tambig&n los conocimientos, habilida-

des y actitudes que debe tener la persona que desempena el

puesto.

En caso de que no existan manuales de organizacibn y des-
cripcifn de puesto, se deberi obtenex la informacibén refe
rente a las funciones especificas de cada puesto, mismas
que deberan ser validadas con las autoridades que corres-—
pondan y con los mismos trabajadorxes, para obtener mayor
confiabilidad. La descripcifén de puesto pré)porciona la -~

siguiente iInformacibn:

a) Identificacibn del puesto. Contiene los datos gene -
rales del puesto para su localizacién dentro de la or
~ganizacibn, titulo, clave, departamento, horario, res
ponsable ante, elaborado por, autoridad sobre, escola
ridad y fecha.

b} Puncibn general del puesto y finalidad dentro de la -
unidad de produccibn.

cl Descripcibn genlrica de las actividades del puesto.
Actividad es todo aquello que realiza una perscna en

su-puesto de trabajo y deben ser descritas en el or -
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£)

g
h}

i)

den en que son ejecutadas. Incluye una lista en donde
se delimitan de una manera general las actividades ru-
tinarias de las ocasionales. Rutinarias, se realizan

a diario o con cierta frecuencia y ocasionales, las que

espor&dicamente se ejecutan.

Descripcidén especifica de las actividades del puesto.
Comprende el desgloce de las actividades genéricas en
especifiéas. asi como los conocimientos necesarios para

el cumplimiento del objetivo de cada una de ellas.

Est&ndares de Produccibn. Produccibn prevista para un

determinado puesto de trabajo.

Informacién requerida para el desempefic de estas acti-

vidades (6rdenes, documentos, etc.)
Materiales empleados
Maquinaria, equipo y herramientas utilizados

Requisitos para desempeflarlos.



2) Determinacién de la curricula capacitaciocnal por puesto

Debe contener las materias biasicas necesarias para desempefiar
eficientemente las funciones asignadas, y complementarias que

contribuyen al desarrollo o perfeccionamiento del personal.

A cantinuacién a partir de una descripcién de puesto, se des-
glozan en el cuadro de especificaciones 2 actividades a rea-
lizar por la secretaria de un Jefe de Departamento, de las
cuales, se mencionan los conocimientos, habilidades y/o acti-
tudes necesarias para desempeflar dichas actividades; asi como
laé materias complementarias para su desarrollo. De esta for
ma se puede completar unacurricuia‘ por puesto que abarque to

das las actividades del mismo.



EJEMFPLO DE DESCRIPCION DEL PUESTO:

I. Identificacién

Titulo: Secretaria |, Horario: 9:00 a 15:00 y 16:00 a 19:00 hrs.

Clave: 071916-01 Responsable ante: Jefe de Departamento

Dpto.: Auditoria Autoridad‘sobre: Mensajeros y BAuxiliar
Secretarial

Funcién:

Auxiliar al Jefe del Departamento en el desarrollo de las ac-
tividades administrativas, organizando y transcribiendo su do-
cumentacidtn oficial y personal asi como el.establecimiento de
relaciones internas y externas del departamento y drea de tra-

bajo.
IX. Datos sobre su elaboracibn

Fecha: Mayo 12 de 1980 Araliz6: Luz del Carmen Rosario



IIT. Obligaciones y Responsabilidades

Rutinarias:

- Recibir y atender a los visitantes del Jefe del Departamento

- Registrar, clasificar y guardar los documentos de drea de tra
bajo y del archivo personal del Jefe del Departamento.

- Manejar y distribuir la correspondencia.
- Tomar dictado

- Transcribir y mecancgrafiar los trabajos que se le encomiendan
Periédicas:

- ' Pormular y actualizar el directorio de funcionarios y del per—
sonal en general del depurtamento

- Elaborar informe semanal y mensual de las actividades reali-
zadas '

Eventuales:

- Dar apoyo secretarial a otros departamentos
-~ Verificar y actualizar el inventario del departamento

- Asistir a cursos de capacitacién que permitan su actualizacién
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ESPECIFICACTIONES

Tareas

1.

Realizar la transcripcibn

de los dictados, utilizan

. do papel original y hojas

copia con el membrete de

la Institucibn

Archivar la corresponden-
cia y los documentos in -
ternos gue se manejen en

la oficina

Materiag Blsicas
(Conocimlentos, habilidades,
y/o actitudes) *

- Taquigraffa
- Redaccibn
- Mecanograffa

- Ortograffa

- Técnicas de Axrchivo

- Documentos diversos

Materias Complementarias

- Manejo y disefio de formas

~ Relaciones PGblicas

'~ Formacidn y desarrollo de

grupos eficaces de traba-

jo

-~ Atencifn al pGblico

- Idiomas

Se puede especificar a detalle los conocimientos, habilidades y actitudes que abarca la materia
o Area de capacitacibn.



Por ejemplo, para el caso de funcionarios se puede pensar
en un listado de materias generales que contribuyen a su
formacifn general y especifica, que se relacionen con las

actividades té&cnicas propias del &rea.

lLa capacitacién siempre debe ser un complemento que con-
tribuye a la superacién del individuo en su trabajo y per
sonalmente, pero siempre debe de partir de una base, la

educacibn escolarizada con la que cuenta el individuo.

3) Instrumentos de evaluaciébn

En base a las actividades yr= se desempefian y a los sténda-
res de produccién, en cas§ de existir, se elaboran los ins-
trumentos de evaluacifn, cuya fipalidad es detectar en que

medida requiere capacitacibn el trabajador, en que &rea(s),

Y cuales son los aspectos prioritarios.

Existen diversos instrumentos de evaluacién para detectar ne
cesidades de capacitacién, lo cual implica que sea seleccio-
nado (s} de acuerdo a los resultados que brinden ya los cb-

jetivos sobre el &rea investigada.



Para ejemplificar mis esta informacibdn se explican a continua
cidn algunas técnicas que son usadas por infinidad de unida-

des de producci®n:

a) Escala estimativa
(De clasificacién, de calificacién, de apreciacibn, etc.)

Se utiliza para evaluar formas de conducta y rasgos persona-
les derivados de hébitos Q actitudes generales de individuo.
Estos instrumentos estén constituidos por una serie de enun-
ciados relacionados con lo que se va a evaluar y cada uno de
ellos va seguido de una escala de opciones jerarguizadas, de
graduado wvalor calificativo o que representan los niveles de’

posicidn de los rasgos (Anexo No. 1).

Seqgtn la manera en gue se presenten las escalas, pueden ser

descriptivas, numéricas o mixtas.

b) Cuestionario

Consiste en obtener informacifin acerca de un conjunto de per-~-
sonas seleccionadas previamente. Esta informacibén se obtiene
a través de una serie de preguntas que son contestadas por es

crito, es recomendable para evaluar conocimientos y actitudes.



¢) Lista de verificacifn

Se utiliza para determinar las &reas, actividades y/o las ac-
titudes en las que se reguie re capacitacidn, a través de la
observacifn. Contienen una escala de rendimientos que tiene

dos tipos de respuestas: {(Anexo 3).

Afirmativa Negativa
SI NO

d) Entrevista

Las entrevistas son fundamentalmente de tres tipos: dirigida,

semidirigida y libre. Cualesgquiera de ellas puede §er aplica

da para la deteccidén de necesidades de capacitaciéﬁ, aﬁn‘cuan-

do las dos primeras pueden ser ms valiosas.

Dirigida.- Es conducida por el entrevistadorxr, apoyéndose en
una serie de preguntas gue se han elaborado previamente y pa-
ra las que se esperan respuestas mis © menos breves del entre

vistado.

Semidirigida .-~ El entrevistador determina previamente, sélo.
aquellos aspectos sobre los que desea obtener informacién, du
rante la entrevistar; estructura sus preguntas segtin el giro de

lasvxespuestas,'sin perder de vista los tépicos centrales.,



El entrevistado tiene mis libertad de expresibn que en el
primer tipo de entrevista; pero siempre guiado por el entre

vistador.

Libre.- El entrevistador tiene presente el objetivo que -

persigue, pero permite al entrevistado hablar libremente.

Se obtiene informacifn acerca de las actividades gue realiza

una persona en un puesto especifico.

e} Inventario de Habilidades

Se utiliza para determinar las &reas o actividades donde se
requiere capacitacibn y para precisar gquienes la necesitan -
tiene una escala de rendimiento que va de 3.a 5 grados Qe ca

1lificacibn.

Contiene una columna para el personal y otra para las habili

dades, tareas, etc. (Anexo No. 2)

£f) ©Pruebas de ensayo

Estd integrada por preguntas que el participante puede desa-

rrollar con entera libertad.

gl Prueba de base semiestructurada

Las respuestas a las preguntas. tiene ciertas restricciones en

cuanto a su forma y contenido.



h) Pruebas de base estructurada
Las preguntas se responden mediante una palabra, frase, nl-
mero o simbolo, seleccién de una respuesta entre varias, apa

riamiento, etc.
4. Analisis de Resultados

Una vez aplicados los instrumentos de evaluacién, se debe
determinar cuales son las 4reas prioritarias que requieren

capacitacidn y guienes la necesitan.

Se puede formar una curricula capacitacional por puesto en
donde, de acuerdo a los aspectos evaluados se capacite al

personal.

Puede ser que el personal no requiera capacitacién en los
agpectos b&sicos del puesto, pero si en los complementarios
como ya se vibé. Otra f;nalidad de la caéacitacién es actua
lizar sobre nuevos métodos, procedimienfos; técnicas, etc.,
que se vayan a implementar para mejorar la’'eficiencia del

personal.

La D.N.C. debe comprender, a todo el personal d&e la unidad de

produccién (Funcionarios y empleados o trabajadores) y en base



a los resultados que proporciona &sta y a la curricula cdpa-
.citacional, la cual se ird actualizando constantemente, se

determinan que tipos de eventos de capacitacibn se realiza -
rdn, para lo cual se considera el objetivo de la capacita -
cién, las actividades que se realizan, asi como el presupues

to disponible.

En este filtimo paso se determina la informacién de la que se

partiri para elaborar: el plan de capacitacibn.

5. PLAN. DE CAPACITACION

Una vez obtenidos los resultados de la deteccibn de necesida~
des de capacitacibn (D.N.C.) se deben de ordenar y racionali-
zar los esfuerzos en una sola unidad que integre los objeti -
vos y todas las actividades educativas que deben ser ejecuta-

das.

A esta actividad se le denomina plan de capacitacién el cual

contiene:

~ El resumen de la deteccifin de necesidades de capacitacibn

que determinar& el contenido, amplitud y duracién del plan.
~ Los objetivos de la capacitaciéﬁ

- El programa (s} y los objetivos generales correspondientes.



Los eventos de capacitacidn, deteminando el objetivo gene-
ral de cada uno de ellos.

Las caracteristicas importantes del grupo de trabajadores para
los cuales va a diseflarse la instrucciédn.

La especificacidn de los objetivos de aprendizaje que se de~
sean obtener, en funcidn de los participantes.

La lista de las unidades o temas que sirven para cada objeti
vo {(Los cuales pueden ser cursos, conferencias, juntas de tra
bajo, etc.).

Los instrumentos de evaluacién.

La Seleccidn de actividades de aprendizaje, asi como los re-
cursos materiales(material didsctico y equipo audiovisual)ne
‘cesarioas,

Coordinar los elementos necesarios de presupuesto, personal,
servicios auxiliares, equipos y programas de tiempo para lle
var a cabo el plan instruccional.

. Valofar los distintos momentos del procesc de capacitacién,
en funcifén de los cobjetivos paia revisar vy rectificar las

fases del plan gue requieran cambios (retroalimentacibén del

sistema)



Aplicando la teoria de sistemas, un plan est8 constituf

dc por Programas, los cuales son a su vez:

- Subsistemas del plan. Y un programa se encuentra formado

por los eventos de capacitacifn (Subsistemas del progra -

ma)

E1l plan de capacitacién puede ser tan amplio como se reguie-
ra; a nivel Nacional, Estatal, Municipal, etc., de acuerdo a

ia amplitud y descentralizacisn de la unidad de produccidn.

Por lo cual, es importante gue en principio queden sentados
los lineamientos t&cnicos y operativos sobre los gue se tra-

bajaréd.

Para dejar m&s claro lo anterior, se ejemplifica como sigue:
Esquema No. 11

PLAN DE CAPACITACION
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PROGRAMA DE CAPACITACION

Un programa es una serie de actividades secuenciales de capa-

" capacitacidén gue se efectfian en funcibén de los trabajadores -

de la unidad de produccibn. Esti formado por los siguientes

elementos:

-

Objetivo general del programa

Evento (s) de capacitacibn (Curso, conférencia, instruccibn

' programada, mesa redonda, etc.)

"La programacibfn puede entenderse hasta la previsifn de
los elementos auxiliares. El proceso educativo reguie-
re de la programacidn como elementc b&sico para garanti
zar la conduccién del proceso de ensefianza-aprendizaje™.
-.. (10}

Caracteristicas y nGmero de los participantes y duracibn de

cada evento de capacitacibn.

Determinacién de los instructores, las actividades de apren
dizaje, los materiales educativos y equipos audiovisuales,
los contenidos y los instrumeﬂtds de evaluacibn, asi como
la coordinacidn de los recursos materiales, financieros y

humanos para su ejecucidn.

(10) GAGO, Huguet Antonio. "~ Modelos de sistematizacifn del pro.

ceso de ensefianza—aprendizaje. Pag. 79




- Calendarizacibn de los eventos de capacitacibn,

Los eventos de capacitaeifn pregramados pueden ser cursos, reu-
niones de trabajo, instruwccibdn programada, conferencias, etc.

Estas té&cnicas utilizadas para dar la capacitacibn se determi-
narén de acuverdo a la duracifn del evento de capacitacibn, a -

su objetivo, contenido, amplitud y costo,

7. OBJETIVOS

De acuerdo a la teoria de sistemas, encontramos que dentro de
un todo se encuentran diferentes partes, que a su vez, pueden
formar parte de otros subsistemas dentro del sistema o todo en
cuestidn; este es el caso de los objetivos en donde unos se de
rivan en funcibn de otros‘y parten de lo general a lo particu~

lar.

a) En primera instancia se encuentran los objetivos institu -
cionales que se refieren a la concepcibn ideolbgica de la.
institucidn y sus politicas que determinan su modo de ac -
tuacién, las cuales a su vez o]:;edecen a la ideologfa y po—-
liticas del pais, donde se derivan tambifn los objetivos —
del sistema educativo, y por tanto los relacionados con la

capacitacion.



b) Los objetivos de capacitacidn representan metas enuncjadas
a largo plazo que se derivan del subsistema educativo y --
del subsistema Unidad de Produccidn. Definen a través de
una serie de proposiciones breves el tipo de preducto que
la unidad de produccifén se comprometerd a formar dentro de

un tiempeo determinado.

Antes de pasar a ver los objetivos de aprendizaje es nece-
sario reccrdar que los objetivos en la educacién han sido
utilizados, desde algfin tiempo (con Comenio, Rousseau, Pes
talozzi, Spencer y Huxley, etc.) en varias formas bajo di«
ferentes dominaciones tales como: finalidades, fines, pro=-
pésitos, intenciones, etc., y siempre expresando tendencias
politicas, doctrinas filosé6ficas, ideales de conducta y to-
do agquello deseable para el individuo perteneciente a una -

sociedad determinada.

Al respecto el artfculo 3° de la Constitucifn Mexicana es-

tablece que una educacifn:

"...tenderd a desarrxollar armSnicamente todas las fa-
cultades del ser humano...con un criterio ajeno a to
da doctrina religiosa, basado en los resultados del
progresc cientifico... contribuird a la mejor convi-
vencia humana..." (11}

(11) VARGAS Ruiz, Francisco. Yo soy mexicano. P;é. 167.



c)

En términos generales se expresa el ideal educativo de nues

tra 8poca.

Respecto a la utilizacidn de los objetivos, por desconoci -
miento de su elaboracidn y propSsito muchas veces represen-
tan un medio filoséfico o politico para dirigir acciones en
caminadas en beneficio de los individuos, pere que, por la

misma razdn, se han expresado en términos ambiguos y genera
les que provocan confusidn, de tal forma que cada quien tra
ta de cumplirlos como mejor le parece, sin lineamientos o -
directrices uniformes y <on resultados que distan mucho de

lo que se propuso en principio.

Objetivos de Aprendizaje
l. Objetivos del plan de capacitacibn

El paso inicial en la elaboracibn de un plan de capacitacidn
es.ia redaccidn de los objetivos generales, los cuales deben
ser claros y precisos pues de ellos dependerd Xa amplitud -
del contenido, el tipo de capacitacidn, los alcances del ~--
aprendizaje, las t8cnicas de instruccidn, los materiales di-
dicticos y el tipo de evaluacifn, pueden preverse a largo, -

mediano y coxto plazo.



Constituyen metas intermedias gue caracterizan la natura-=
leza y los tratamientos de los contenidos que se incluyen
en los programas que integran un plan y que serén desarrg
llados en determinados logros dentro del contexto general

de un plan de capacitacidn.

2. Objetivos del Programa y evento de capacitacibn
Contienen objetivos de aprendizaje que de acuerdo a su
amplitud y caracteristicas se clasifican escencialmente
en tres niveles principales:

a) Objetivos Generales .- Incluyen lo que se desea obte-
ner a través del evento de capacitacibdn, expresnado en
forma general los conocimientos, habilidades y/c actitu~

des que se espera que logre el trabajador.

En -su redaccidn se debe incluir por lo menos dos elemen-
tos esenciales:
Que - La conducta que se espera logre el trabajador

Porque- El contenido

En términos generales en las unidades de produccidn se
desconoce la manera de redactar objetivos, lo cual trae
como consecuencia desviaciones congsiderables en los lo-

gros obtenidos.



b) Objetivos particulares .- Se utilizan en los eventos
de capacitaciédn ¥y pueden corresponder @ un curso, hR5du-

lo, unidad o tema.

Representan una derivacibén de las metas establecidas pa
ra el programa o evento de capacitacién y, en consecuen
cia deben determinarse dentro de dicho marco de referen

cia,

Dependiendo del evento de capacitacibén y de lo que se es
pera obtener en términos de conocimientos,habilidades y
actitudes, incluyen formas de conducta observables, el
contenido y>opciona1mente el grado de dominio de los co
nocimientos o medidas cuantificables de las conductas a
modi ficar y las normas que se observarén en la ejecucién

de las actividades.

c) Objetivos especificos*.~ Se refieren a lo que se espe
ra gque logren los participantes al términoc de un tema o
del evento de capacitacibébn expresado en forma de conduc-

ta.

* Hay diferentes criterios para redactar objetivos (segn Mager
Gagne, Bloom), peroc como es un tdpico a tratar con detalle,
se ha retomado lo m&s importante gque se debe considerar en
las unidades de produccién.



Deben incluir conductas facilmente discriminables y obser-

vables (no inferidas ), seleccionar acciones que comunigquen
con exactitud, el tipo de conducta que se espera al término
de un proceso de aprendizaje, determinar los niveles mini-

mos requeridos (nivel de eficiencia)l para superar los logros
sefialados, especificar las condiciones para demostrar el lo-
gro y digcriminar el dominio al cual se referiré&n los resul-

tados (4rea cognoscitiva, afectiva o psicomotriz).

Evidentemente existen conductas que son dificiles de evaluar,
sin embargo, deber&n de encontrarse las formas de cuantifica-~
cién adecuadas a fin de contar con un elemento confiable para

su evaluacidédn posterior.

Por ejemplo, el logro de objetivos tales como el pensamiento
y las actitudes es relativamente independiente del contenido
pero depende en grado sumo del tipo de experiencias o proce-

sos de aprendizaje que se utilicen.

Un objetive claro y preciso debe:
- Comunicar a los participantes, a otros instructores o a

cualgquier persona, la intencién del evento de capacitacibn,



Se

Un

Estimular y enfocar la atencidn de los particiantes ha -

ciéndoles comprender lo que se espera de ellos.

Precisar a los participantes el dominio que deben alcan-

zar en sus actividades.

DIFERENTES FORMAS DE CAPACITAR.

define a un evento de capacitacién de la siguiente forma:

"Conjunto de actividades de ensefanza-aprendizaje,
cuyo objetivo es la adquisicifn y/o actualizaciln
de conocimientos, habilidades y actitudes, relati
vos a un puesto de trabajo y cuya reunifn, con--
forma un Programa de Capacitacifn...” (12)

evento de capacitacién puede impartirse a través de dife-

rentes técnicas de instruccibn o formas de capacitar, entre

las m&s usuales se encuentran las siguientes:

a)

Curso.- Es la forma m8s comlin de capacitaci6n y debe con
tener los siguientes elementos dentro de su disefo:

Presentacibn o justificaciSn.~ Debe indicar el fin por -
el cual fue disenado el evento de capacitacifn haciendo =
mencidn del proceso de Detec d6n de Necesidades de Capaci

tacibn y las caracterfsticas generales del mismo.

(12) PINTO V. Roberto, et al. op cit. Pag. 55



-~ A gquien va dirigido .~ Se refiere al universo a capacitar,
indicando el puesto y/0 niveles de escolaridad de los par-

ticipantes,
- Duracibn.- Imdica la duracibdn total del curso.

- Objetivos de aprendizaje .- General, particulares y en al-
gunos casos los especificos, ya gque estos Gltimos deben -
ser elaborados por el personal del &rea de capacitacibn y/o
por los instructores. Indican lo que se espera que el par-
ticipante logre o realice al finalizar el proceso de ense-

lanza-aprendizaje.

- Temario .-~ Puede estar formado por mbSdulos, unidades o te

mas, con una duracidn minima de 16 horas.

- Metodologia .- En este punto se explican los mé&todos, técni-
cas y apoyos diddcticos que ser@n utilizados por el instruc

tor.

- Evaluacibn .~-Tiene como finalidad que los participantes co °

nozcan la formaengue sSe evaluari el aprendizaje que hayan

lograda.



b).

Carta descriptiva.r Abarca los siguientes aspectos:

Objetivos especficos, contenido tem&tico, t&cnicas didac
ticas, apoyos y materiales dididcticos, evaluacibn, tiem-
po estimado y réai. Todos estos elementos se deben espe
cificar para cada tema o subtema, de tal forma, que tan-—
to para los participantes como para el instructor sea --—
uha»guia respecto de las actividades de aprendizaje gque

se efectuarén y como serin evaluadas.

Instruccidn Programada.— Este tipo de capacitacibn es di
ficil de realizarse en todas las ireas, y no para todas

es adecuada; implica un trabajo did&ctico minucioso y -

- personal suficiente para realizar los paquetes didicticos.

La instruccidn programada se presenta en pequefios pasos

o unidades de informacidn, precisos y ordenados en forma
de preguntas o cuadros. El participante lee la informa -
¢ifn breve sobre algdn aspecto, en la que entran todos -~

los elementos necesarijios para dar su respuesta.



c) Mesa redonda .- Se realiza con la finalidad de obtener una
investigacién mas profunda de un tema2. Es realizada por
un grupo de expertos que llevan a cabo una discusidén ante
otro grupo. Puede utilizarse con buenos resultados en ca-
pacitacidn cuando se desee informar de los distintos aspegc
tos de una materia o sobre alguna t&cnica, procedimiento
o actualizacidn que se hayan implantado o se piensen implan

tar en los centros de trabajo.

d) Juntas de trabajo .- Se reune un grupo de personas que
tengan funciones comunes o alguna interrelacién en las ac-
tividades laborales que desempefian, con la finalidad de
plantear algGn problema eriistente que sea factible de re-

solverse mediante la capacitacién.

e) Telecapacitacién .- Se proyecta el tema o unidad imparti-
do por un instruétor, contando con el apoyo de material 4di-~-
dédctico para los participantes, posteriormente se resuel-

ven las dudas existentes por medio de asesorias.

f) Capacitacibn individualizada.- Dirigida a un grupo reducido
de participantes, que inclusive puede ser s6lo uno. Se im-
parte en el lugar de trabajo por el jefe inmediato o el es~-
pecialista. La duracibn puede ser desde una hora diaria o
m&s de acuerdo a las cargas de trabajo, hasta que se cubra

el program2 planteado.



g) Emisién de Peribédico Mural o folletos.- Su objetivo es ac
tualizar sobre cambios en politicas, procedimientos, téc-
nicas, etc., que tengan alguna relacidn con su trabajo, di

recta o indirectamente.

Existen m&s alternativas, para capacitar, por lo que se debe

considerar cuales son las mids viables de realizar.

Aqui es aplicable el mismo concepto respecto a la utilidad de
las técnicas didacticas, todas tienen sus ventajas y desven-
tajas, es decir, una por si sola no se puede considerar mejor
que otra, depende de la manera como se combinen y se apliquen.
También encontramos que en muchos casos no sélo se capacita
por capacitar, sino que la estructuracidén del contenido de ca-
pacitacifén no va acorde con las necesidades de los trabajado-

res, ni de acuerdo al puesto que desempeﬁan.

Otro punto a considerar es que el evento de capacitacidén se
organiza y estructura bajo la responsabilidad de personal que
no es especialista en el drea educativa, como el Pedagogo,
entonces se elaboran planes, prograhas, objetivos, etc., des
conociendo los lineamiengos b&sicos Qecesarios para elaborar-

los en forma adecuada.



9. ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO
La estructuracidn del contenido de los eventos de capacita -
cibn depende de:

a) El objetivo que se pretende cubrir
b) E1l tipo de evento de capacitacibn

c} El 3rea en la cual se capacita
En lo gue respecta a este iltimo punto podemos clasificar en
cinco 4reas generales a los eventos de capacitacifén de acuer
do a su contenido:
T&cnica.- Abarca los eventos enfocados a los sectores agro—

pecuario, industrial, artesanal, pesca, educativo, salud.

En ellos se desarrollan habilidades y/o transmiten y actuali

zan conocimientos.

Administrativa.- Abarca las:&reas: financiera contable, pre

supuestal, informitica, bancaria; tambi&n se desarrollan ha-

bilidades y/o trasmiten y actualizan conocimientos.

Humanistica.- Contiene los aspectos como: relaciones huma -

nas, comunicacibn, induccidn y motivaciébn.

Formacib6n de Funcionarios.- Se refiere a los conocimientos y

habilidades generales que deben manejar personas que tienen



bajo su responsabilidad personal y la toma de decisiones y soQ

lucifn de problemas en representacidn del grupo de trabajo.’

El contenido puede entenderse como:

"Aquello que ha de ensefiarse para lograr los objetivos.
Consiste en un conjunto de conocimientos y/o manipula-
ciones gue el participante debe dominar y aplicar"....(13)

Todo contenido debe organizarse de tal forma que resulte facil
de comprender las relaciones entre sus elementos y su signiﬁi
cado en relacibn al contenido total, para lo cual es adecuado
ir de lo:

- Simple a lo complejo
- Concreto a lo abstracto

- PF&cil a lo diffcil
No existe un criterio finico para estructura contenidos, por —
consiguiente, se debe tratar de seleccionar el criterio que -

sea mds eficiente para cada caso.

Antes de ver algunos criterios para estructurar contenidos -~
es conveniente sefialar gue la capacitacifin (proceso de ense -
hanza-aprendizaje] va enfocada a el trabajo que desempefia la
persona tomando en cuenta su nivel de escolaridad y su expe -

(33} ALVAREZ. Manuel, et al. Manual para elaborar programas -
" 'de adiestramiento. Pag. 61
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riencia. Personas con diferente profesifn y experiencia
son heterogéneas en sus conocimientos,-lo cual representa
uno de los problemas fundamentales en los resultados de los

eventos de capacitacibén.

Es por ello importante que la estructuracién y organizacidn
de los contenidos no se limiten a cubrir horas, sino necesi-

dades y que esta capacitacidn sea permanente y lleve una con

tinuidad.

Simplemente el avance continuo de la tecnologia en el &area
laboral hace necesario una educacién permanente, en este ca-

so, una capacitacibn.

En conclusiédn todo contenido debe tener continuidad, secuen
cia e integracibn y ser adecuado al nivel de los participan

tes, asi como enfocarse a cubrir las necesidades detectadas.

A)Criterios para la estructuraci6n de contenidos.

_a) Por materias .- Come la finalidad de la capacitacién es
formativa e integral, se debe no sb6lo abarcar un aspecto
especifico del conocimiento como es una materia; al res-

pecto Hilda Tava dice:



b}

*Las materias aisladas no proporcionan una base sufi
ciente para la secuencia.
Y para el logro de un aprendizaje interrelacionado™.

Por lo cual es necesario abarcar diferentes aspectos gue in

tervienen en las 8reas laborales.

F!nidades de InstrucciBn y MB8dulcs.~ Después de ordenar los
elementos del contenido, surge la necesidad de integrarlos
en grupos afines que tengan significade por si mismos y a

su vez se encuentren interrelacionados. Este conjunto de -
elementos que por si solos forman una totalidad se les lla-

ma unidades de instruccifn y al conjunto de dos o m&s upi -

dades MSdulo.

Los mSdulos pueden funcionar en forma independiente unc de
otxo, es decir, que al impartirse no llevan una sencuencia
detenn;*inada, ya gue su contenido estf estructurado de tal
forma que puede tomarse el Altimo m8dulo del evento, sin -
necesidad de haberse tomado los anteriores. En cambio las
unidades que integran un mSdulo deben llevar una secuencia

dentro del mismo.



Los indicadores para integrar el contenido en unidades y
mbédulos son:
- La estrecha relacibdn entre determinados elementos

- La marcada independencia entre unos y otros

Y las ventajas que se obtienen en la estructuracibdn de con

tenidos por medio de unidades son:

- Al organizar los elementos del contenido en funcidn de
una tarea especifica el significado adquiere mayor pre-

cisibén para los participantes.

- A los participantes se les facilita la integracién de

los elementos aprendicss.

- Se facilita la planeacién de las actividades de instruc~

ecibn.

Lag unidades o temas determinan la profundidad con que se
tratar&n los temas, asi como la manera de organizar el con

tenido y seleccionar las actividades de aprendizaje.

También el tipo de actividades gue se realizan en un deter

minado trabajo facilita la estructuracidn del contenido.



Esto es evidente en tareas de tipo manual, en cambio, pa-
ra los contenidos que no dependen del desarrollo de una ta
rea especifica, requieren de una estructuracibdn que facilite

la organizacién de los elementos,

Para ello es conveniente asegurar que:

Los elementos que son antecedentes generales para todo el

evento de capacitacién se vean al inicio.

- Cada tema sea aprendido sin necesidad de conocer otros te
mas que se encuentren mis adelante.

- Cada elemento estd& ubicado de tal forma que‘ se vea su re-—

lacién con los demés.

- No aparezcan elementos aislados del resto del contenido.

A continuacibn para ejemplificar m8s la estructura de un -

curso dirigido a diferentes &reas se presentan' algunos cur=-
sos elaborados en el Banco Naciocnal de Cr&dito Rural, y por
el Instituto Nacional de Capacitacién del Sector Agropecua-

rio, A. C.



Nombre del curso:

Duracidn:

PRESENTACION

945 -

Formacibn de Instructores de
Servicios Bancariosg

320 Horas

El Sistema Banrural, ha logrado un notorio incremento en la

captacibén de recursos del pGblico, lo cual ha impactado po-

sitivamente sus operaciones y los servicios bancarios que

ofrece.

Paralelo a este espectacular desarrollo, han surgido necesi

dades de crecimiento, taler como més y mejores oficinas, e~

quipo, mobiliario, etc., pero sobre todo.,ha requerido de per

sonal ma&s capacitado y entrenado en materia bancaria.

Hasta la fecha, todos los requerimientos de capacitacién para

el 8rea de depbsito,ahorro y valores del sistema, han sido

solventados por un reducido grupo de instructores adscritos

a esta matriz Nacional, que con cierta preparacidn y el méaxi-

mo esfuerzo y voluntad se desplazan a los diferentes bancos

regionales., con.el objeto de impartir capacitaciébn al perso-

nal adgcrito a las Areas operativas de depbsito, ahorro y va

lores.



Es obvio, que este procedimiento implica un alto costo para
este Banco Nacional y mfnimo para los Bancos Regionales.
Sin embargo, independientemente del desequilibrio en el gas
to, que implica este concepto; el reducido nlmero de ins -
tructores que se han dedicado a esta tarea, hace que fisi -
camente y dado el grado de creéimiento; sea imposible dar

la debido atencidn a todos los regipnales.

A las anteriores consideraciones, se agrega el hecho de que
a corto plazo es predecible la incorporacién de personal de
nuevo ingreso al &rea, lo que nos obliga a replantear la esg
trategia que hasta la fecha se ha venido siguiendo, en lo

relativo a capacitacifn para el personal de Dep8sito, Aho-

.~
rro y Valores.

Ante esta problemftica se propone integrar, para beneficio
de la institucibn y concretamente del 3rea que nos ocupa,
un grupo de instructores especializados en servicios banca

rios pertenecientes a los bancos regionales.

En efecto, dicho grupo de instructores seria el encargado
de impartir capacitacitn a las Sreas de Depbsito, Ahorxo

y Valores del Banco Regional al que perteneciera. Debe acla



rarse la seleccién deleste personal deber& realizarse con
apego a un perfil tecnicamente elaborado en el que resal-
tan principalmente las habilidades gque deberdn tener como
instructores,asi como el conocimiento amplio y profundo-

de la operacién y problematica'bancaria.

L2 estrategia sefialada, implica la capacitacidn de dos per
éonas por Banco Regional, lo que permitiria atender mis e-
ficazmente a las areas involucradas & en consecuencia, los
instructores con que actualmente,sercuenta, podrén dedicar-
se a apoyar eventual y excepcionalmente a los instructores de
las filiales, diseflar y actualizar los programas de cursos
para esta &rea, incrementar la capacitacién al personal de

la zona metropolitana y en general, a procurar un mejora-
miento té&cnico-metodolbgico de la ensefianza, que redunda en

mids amplios beneficios para el personal.

La capacitacién a impartir para este grupo de instructéres, cog
tiene una diversidad de temas que les permitirid, adicional a.
su preparacibn como instructores, el contar con un mis amplio
conocimiento de la estructura bancaria del pais, de la insti-
tucién en que laboran y de los servicioé que ésta ofrece, asi
como aspectos técnicos relacionados con la Banca, que son im-

prescindibles en su formacibén como capacitadores.



DIRIGIDO A:

Personal del &rea de depbsito, ahorro y valores con conoci-
mientos de la rama bancaria, los cuales fungir&n como ins-

tructores en el Banco Regional al que pertenecen.

OBJETIVO GENERAL:

Formar un grupo de instructores especializados en servicios
bancarios, para impartir capacitacién a las &reas de depbsi-

to, ahorrf: y valores en sus respectivos Bancos Regionales.
CONTENIDO TEMATICO

1. FORMACION DE INSTRUCTORES 60 HORAS
OBJETIVOS PARTICULARES:

Al término del curso los participantes:

- Determinar&n los pasos a seguir en el proceso de ense-
fianza -« aprendizaje.

- Conocerdn aspectos generales del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

- Identificardn las caracteristicas y los elementcs nece-
sarios para la elaboracién de un programa de capacitacién.

- Sabrin las diferencias entre técnica y material didéctico

- Aprender&n a utilizar té&cnicas de ensefianza-aprendizaje.



CONTENIDO TEMATICO Y DURACION

1.1, INTEGRACION ' 4 HORAS

1.2. Aprendizaje e Instruccidn en relacifn al
adulto

1.2.1. Aprendizaje en el adulto
-1.2.2. Relacibn entre aprender y ensefiar
1.2.3. Punciones del Instructor.

1.2.4. Responsabilidad del instructor de
adultos

1.2.5. La capacitacién como parte del pro
: ceso de ensehanza-—-aprendizaje

6 HORAS

1.3. Planificacibn de Actividades de Ensefianza

1.3.1. Objetivos y contenido de los cursos

1.3.2. P:inéipios y criterios de tecnolo -
gia educativa

1.3.3. Elaboracibn de cartas descriptivas

1.3.4. Pr8&cticas de ensenanza

22 HORAS
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1.4 Conduccién de la Ensefianza

1.4.1 Conocimiento y aplicacién de técni
cas didacticas

1.4.2 Uso, disefio y elaboraciédn de mate-
riales did&cticos

1.4.3 Disefio y elaboraci6én de instrumen-~
tos de evaluacidn

1.4.4 Aplicacitn de programas de capaci-
tacidén
23 HORAS
1.5 Evaluacién de la Ensefianza
1.5.1 Evaluaciétn del aprendizaie

1.5.2 Autoevaluacién

1.5.3 Evaluacidn de actividades e ins-
tructoras

1.5.4 Evaluacibén de resultados
5 HORAS

2.. TECNICAS DE_PRESENTACION 48 HORAS

Al término del curso los participantes:

- Desarrollarian habilidades para enfrentarse al
auditorio

- Utilizaran diferentes té&cnicas didacticas en la
exposicién de un tema

— Conoceré&n el manejo de grupos



- 101 -

Qu& es una presentacidn profesional?
2.1.1. Papel del expositor
2.1.2. Instrumentos audiovisuales

2.1.3. Apoyos técnicos

Comunicacifn "para convencer”

Motivacibn

Preparacidn del ﬁensaje

Organizaci8n y programacién de la "venta"
Elaboracifn de ayudas y apoyos visuales
Elaboracifbn de apoyos demostrativos
Manejo de la wvoz

Lenguaje corporal

Manejo‘de grupos y situaciones criticas
Solucibn de dudas al auditorio

Qué hacer y qué no hacer para lograr una buena
presentacidn

C8mo enfrentarse a lo inesperado

C8mo cerrar la venta de la idea "Autorizacién”
Autorizacién

Instrumentos de ensefianza

Principicos de dinfmica de grupo. "trabajo in-
dividual, de equipo,

De Grubo Total"”
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2.19 La Importancia de la retroinformacién

2,20 Ejercicios de presentacibén individuales y de

equipo. Evaluacién y retroalimentacibn (Es-
tos ejercicios se repiten durante toda la se
mana. :

3. INDUCCION INSTITUCIOMAL 4 HORAS

Al término del curso los participantes:

- Conocerdn los antecedentes, objetivos, funciones y

estructura del Banco

- Conoceréan la importancia del sistema Banrural como

Banca Mfiltiple

3.

origen de la Banca Oficial Agropecuaria
Objetivos de la Banca Oficial Agropecuaria
Estructuras y- Funciones -

Evolucibébn de la Banca Oficial Agropecuaria
3.4.1 Banco Nacional de Crédito Agricola
3.4.2 Banco Nacional de Cré&dito Ejidal
3.4.3 Banco Nacional Agropecuario

3.4.4 Banco Nacional de Cré&dito Rural

Sistema Banrural

3.5.1 Banrural como Banco Especializado

3.5.2 Banrural como Banca Mdltiple

3.5.3 Bancos Regionales como Grupo Financiero

3.5.4 Incorporacibédn a Banrural de las actividades
de Captacidn de Recursos del PGblico
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4. FORMACION BANCARIA 16 HORAS

Al término del curso los participantes:
- Conocerén el sistema financiero mexicano
- Identificarin los elementos de cré&dito bancario

- Conocerdn los procesos del crédito bancario

M&6dulo Nm. 1

4.1 Sistema Financiero Mexicano
4.1l.1 Origen de la Banca en México

4.1.2 Las Leyes Bancarias en México y sus
Reglamentos

4.1.3 El Sistema Bancario

4.1.3.1 Secre:arfia de Hacienda y
Crédito PGblico

4.1.3.2 El Banco de México

'4.1.3.3 La Comisién Nacional Bancaria
4,1.3.4 La Comisidn Nacional de Valores
4.1.3.5 La Banca Privada y Banca Mixta
4.1.3.6 Bancos Nacionales

4.1.3.7 Organizaciones Auxiliares de
" Crédito

4.1.3.8 Otras Sociedades
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4.1.4 Bvolucién de las Estructuras de la
Banca en México

4.1.4.1 Banca Especializada
4.1.4.3 Grupos Financieros

4.1.4.4 Banca MGltiple
Mbtdulo NGm. 2

4.2 Elementos de Crédita Bancario

4.2.1 El Crédito

4.2.2 Clasificacibén del Crédito

4.2.3 El Crédito Bancario.- Principios Béasicos
4.2.3.1 Seguridad
4.2.3.2 Liquidez
4.2.3.3 Conveniencia
4.2.3.4 Destino

4.2.3.5 Diversificacién

4.3 El crédito Bancario .- Procesos
4.3.1 Solicitud
4.3.2 Investigacibn
4,.3.3 Dictamen
4.3.4 Autorizacién
4.3.5 Contratacifn o Formalizacién

4.3.6 Ejercicio



4,3.7 Supervisién

4.3.8 Recuperacién

5. MERCADOTECNIA Y PROMOCION BANCARIA 16 HORAS

Al término del curso los participantes:

- Conocer&n un panorama general del esquema eco-
némico nacional

-~ Conoceré8n la dinfmica de las técnicas de entre-
vista

-~ Comprenderdn la importancia de la planeaciédn,
ejecucibn y control de la promocidn de servicios
bancarios

5.1 Esquema econSmico Naciocnal

5.2 La empresa industrial, comercial y de ger-
vicios

5.3 Técnica de prospeccibn
5.4 Técnicas de entrevista
5.5 La promocidén de servicios bancarios

5.6 Planeacién, ejecucién y control de la promo-
cién de servicios bancarios

5.7 Caso préctico
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6. ANALISIS E XNTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIE—
ROS_PARA CREDITOS COMERCIALES 16 HORAS

Al término del curso los participantes:
-~ Identificardn los diferentes tipos de cré&dito

~ Conocer&n la interpretacién de las razones finanp
cieras

- Conocerdn qué son los estados financieros
6.1 Definici6én de Estados Financieros
6.2 Razones Financieras
6.3 Relaciones Analiticas
6.4 Interpretaciétn de razones financieras
6.5 Balances Proforma
6.6 Consejos y experiencias

6.7 Casos practicos

7. CAPTACION DE RECURSOS AL PUBLICO 72 HORAS-

Al término del curso los participantes:

- COnoéeran la cuenta de cheques

- Diferenciarfin los depbsitos a plazo en dias
preesta‘blécidoa, a plazo fijo y los de plazo
fijo de taga ajustable

- Conocer&n el manejo de las cuentas de ahorros



M64ulo Nfim. 1
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7.1. La cuenta de cheques

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.

7.1.7.

7.1.8.
7.1.9.
7.1.10
7.1.11
7.1.12
7.1.13
7.1.14
7.1.15
7.1.16
7.1.17

Antecedentes
Definicidn

La ifmportancia de la Cuenta de che-
ques en el Sistema Banrural

Elementos Promocionales y Prospectos

Servicios bancarios obligados y gra=-
tuitos

Apertura de la Cuenta de Cheques.-
Contratacibn y Requisitos

Clases de Cuentas de Chegques

Control del Requisito de Firmas
Depbsitos

Retiros

Sobregiros

El cheqﬁe - Instrumento de Retiro

Formas Especiales de Chegues

Requisitos para su pago

Endosos, Avales y Conocimientos de Firma
Agpectos Legales de la Cuenta de Cheques

Aspectos legales del cheque

32 HORAS



M6dulo Nim. 2

7.2,
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Depbsito a plazo

7.2.14

7:2.2.

DepbBsitos retirables en dfas preesg
tablecidos

7.2.1.1. Definjicibn

7.2.1.2. Caracteristicas Especificas
7.2.1.3. Contratacién

7.2;1.4. Depbsitos y Retiros

’7;2.1;5. ~Intereses.-~ Cilculo y Aplicacién
7.2.1.6. Impuestos.- Sobretasas Exentas
7.2.1.7. Cancelacibn

Depbsitos a Plazo Fijo

7.2.2.1. Definicibn

7.2.2.2. Caracteristicas Especificas
7.2.2.3. Contratacibn

7.2.2.4. Depbsitos y Reinversiones
7.2.2.5. Intereses.- Cllculo y Aplicacibn
7.2.2.6. Impuestos.~ Sobretasas Exentas
7.2.2.7. Cancelacibn '



7.2.3.

M6dulo NGm. 3

7.3.

Cuentas
7.3.1.
7.3.2.
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Pagarés Financieros

7.2.3.1,
7.2.3.2,
7.2.3.3.
7.2.3.4.
7.2.3.5.
7.2.3.6.

7.2.3.7.

Depdsito

7.2.4.1.
7.2.4.2.
7.2.4.3.
7.2.4.4.
7.2.4.5.
7.2.4.6.
7.2.4.8.

de Ahorro

Apertura

Definicifn y Antecedentes
Caracteristicas Especificas’
Contratacién

Inversifn y Reinversidn
Intereses.~ CHliculo y Aplicacibn
Im;ﬁuestos.- Sobretasas Exentas

Cancelacidn

a Plazo Fijo de Tasa Ajustable

Definicibn

Caracteristicas Especificas
Contratacifn

Invexrsibn y Reinversién
Intereses.—~ C&lculo y Aplicacibn
Impuestos.— Sobretasas Exentas

Préctica

24 HORAS

Depbsitos y Retiros
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7.3.3 Intereses
7.3.4 Seguro de Vvida
7.3.5 Reglamento de Ahorro
16 _HORAS

SERVICIOS BANCARIOS 8 EORAS

Al término del curso los participantes:

- Conocerin el manejo de la ci&mara de compensacidn

- Conoceré&n el manejo de moneda extranjera

- Conocerdn otros servicios menores

8.1

. B4

Documentos de cobro inmediato .- Camara de compen
sacidn

Remesas en camino

8.2.1 Normas de Banrural para su recepcién y/o
otorgamiento de lineas de crédito

Cambios - Manejos de Moneda Extranjera

8.3.1 Inversiones y captacién de recursos en
moneda extranjera y control de posicibn
nivelada

Otros servicios menores

8.4.1 Ordenes de Pago

8.4.2 Giros Bancarios

8.4.3 Cheques de Caja

8.4.4 Cheques Certificados

8.4.5 Cheques de Viajero
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9. TECNICAS DE SEGURIDAD BANCARIA 8 _HORAS

Al término del curso los participantes:
- Conocerdn las medidas de sequridad con que puede
contar Banrural
- Comprenderin cudles son las actitudes que deben tomar
se en caso de asalto
- Conocerén un panoramé general de otros problemas que
se presenten de seguridad.
9.1 Medidas de seguridad con que puede contax
el Banco en caso de asalto
9.1.1<Operativos
9.1.2 Administrativos
.é.l.z.lvnlarmas
9.1.2.2 é&maras

9.1.,2.3 Otras Medidas

9.2 Actitudes que favorecen
9.2.1 El valor de la vida humana
9.2.2 Necesidad del contxol nervioso

9.2.3 Observaciébn objetiwva v descripcibn
veraz de 1os hechos
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9,.2.3.1 De las caracteristicas de los
sujetos i

9.2.3.2 De lo que sucede alrededor -

0.2.3.3 De las acciones y detalles del asalto

9.3 Otros problemas de seguridad
9.3.1 Clientes sospechosos
9.3.2 Otro tipo de fraudes y robos no violentos

9.3.3 Moneda falsa (descripcifbn e identificacidn)

9.4 Medidas de seguridad para robos no violentos
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TECNICAS DIDACTICAS

Los temas del procesoc se ensefianza — aprendizaje, se

llar&n por medio de Técnicas didécticas como son:

Corrilloes
Phillips 66

Demostrativa

Expositiva - Participativa

Microensefianza

MATERIALES ¥ APOYOS DIDACTICOS

Los instructores se auxiliar@n con:

Audiovisuaies
Acetatos

Rotafolio
Materiales Impresés
Pizarrén 1’4

videotapes

EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE

desarro-

Se realizar8n ejercicios mediante los cuales los participan-

tes apliquen individualmente los conocimientos aprendidos.
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Asimismo, se realizar@n casos précticos al finalizar cada

exposicibn de los instructores.

Los participantes realizardn préicticas como instructores,

las que seran filmadas.



"FORMACION DE ANLLISTAS DE CAPACITACION™*



II.

III.
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INDICE

PRESENTACION
DIRIGIDO A:

OBJETIVOS.
a) GENERAL

b) PARTICULARES
CONTERIDO TEMATICO Y DURACION
METODOLOGIA

EVALUACION
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I. PRESENTACION

Ante la necesidad de estandarizar los criterios para plén—
tear, programar..organizar, ejecutar, evaluar y realizar el
seguimiento de la capacitacibn, asi como el contar cada vez
mds con personal calificado que realice sus funciones con
eficien¢ia coadyuvando con esto al logro de los objetivos

del Banco Nacional de Cré&dito Rural, S.A.

Se ha disefiado el presente curso proporcionindoles los méto
dos y técnicas didacticas de la capacitacibn para la utili-

zacibén y optimizacifn de los recursos con que se cuenta.

IX. DIRIGIDO A

Jefes de Unidad de Desarrollo de Recursos Humanos y analis

tas de capacitacifén de Banco Nacional y Bancos Regionales.



a)

b)
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IITI. O BJE T IV O S

General

Proporcionar a los participantes los elementos basicos
del proceso de capacitacifn, gque les permita una mayor

eficiencia en el desempefio de sus funciones.

Particulares

Al término del curso los participantes:

~ Conocerdn la importancia de la cominicacibn

- Bplicaran técnicas para la deteccidn de necesidades

- Conocer&n las caracteristicas de los Recursos Huma-
nos,materiales y financieros destinados a la capaci

tacibn.

- Conocer&n los tipos de evaluacibn
- Analizar&n los elementos para realizar el seguirmiento

- Elaborar&n un programa de capacitacién



IV. CONTENIDO TEMATICO Y DURACION

1. Introducci6bn
. 1.1 EBjercicio fiesta de presentacibn
1.2 Objetivos

1.3 AnS8lisis de expectativas

2. Proceso de la comunicacidn
2.1 Modelo de la comunicacién

2.2 Barreras de la comunicacién
Duracibén: 4 Horas

3. Educacién
3.1 Concepto
3.2 Tipos
3.2.1 Formal ‘
3.2.2 Informal .
. = Educacibn ée Aduitos
. Principios de aprendizaie
+ Modelo de aprendizaje para adultos
. Retroalimen;;aciﬁn
- Capacitacién

Duraci6bn: 4 Horas
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4. Proceso de la capacitacién
4.1 Deteccidn de necesidades
4.)l.1 Concepto

4.1.2 Identificacidn de necesidades de
capacitacién

4.1.3 Tipos de necesidades
-~ Manifiestas
- Encubiertas
4.1.4 Niveles de necesidades
- Organizacionales
- Qcupacionales
- Individual

4.1.5 Técnicas de la deteccién de necesidades

Observacién
- Entrevista
- Encuesta
- Cuestionario
-~ Indices
-~ Qtras
4.1.6 Concentraciédn de anllisis de resultados

- Jerarquizacidn de prioridades de
capacitacién

4.1.7 validacién

-~ Ejercicio

puracibén: 10 Horas
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4.2 Organizacién del programa
4.2.1 Recursos
- Humanos
- Materiales

- Financieros

Duracibén: 1 Hora

4.3 Elaboracibén del Programa
4.3.1 Conceptos
4.3.1.1 Introduccibdn
4.3.1.2 Antecedentes
4.3.1.3 Objetivos
4.3.1.4 Contenido
- Fecha

Nombre del Curso

Participantes

Horas duracibén por curso

A quien va dirigido

Sede del evento



Duracién:

Duracién:
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Disefio del curso
4.4.1 Justificacibdbn o presentacibn
4.4.2 A gquien va dirigido
4.4.3 Elaboracién de objetivos
~ Generales
- Particulares
- Especificos
4-4.4 Contenido tem&tico

4.4.5 Metodologia

‘4.4.6 Evaluacibn

4.4.7 Ejercicio

12 Horas

Guia y caracteristicas del instructor
4.5.1 Redaccién de objetivos especificos
4.5.2 Material didactico

4.5.3 Técnicas didacticas

4.5.4 Carta descriptiva

4.5.5 Perfil del instructor

2 Horas
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4.6 Ejecucidn
4.6.1 Funciones del coordinadoxr

-~ Obtener informacifn sobre cursos
programados

- Localizacidén y supervisifn de locales

- Obtencién y coordinaciébn de material
didactico y de apoyo

- Retroalimentacién al instructor
- Aplicaci6n de procedimientos de eva-
luacién

Duracibn: 1 Hora

4.7 Evaluacién
4.7.1 Concepto
4.7.2 Tipos
- Diagnéstica
- Continua

- Pinal o terminal

Duxacibébn: 3 Horas

4.7.3 La Evaluacibdn durante el proceso. de capaci
tacibn

- En la planeacién

- En la programaciétn

]

BEn la Organizacién

- En la ejecucibn

- BEn el seguimiento
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4.7.4 Medios o instrumentos de evaluacidn

4.8 Seguimiento
4.8.1 El cCambio de conducta
4.8.2 Blementos de comparacién

4.8.2.1 Evaluacién del participante
en el curso

4.8.2.2 Cambio de actitudes
~ En su persona
- Hacia su trabaijo

- En su productividad,

'

Hacia la institucibn

Duracién: 3 Horas

DOURACION TOTAL: 40 HORAS
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V. METODOLOGIA

El curso se desarrollard en la siguiente forma:

Los instructores expondran la parte tefrica, con la partici-~-
pacién del grupo, que ir& siempre acowmpafiada con ejercicios
practicos los cuales se realizardn individualmente o en gru-

rpo.
Técnicas Diddcticas

Se utilizardn las siguientes Técnicas:
~ BExpositiva
- Corrillos

- Phillips 66

Materiales y apoyos did&cticos

Se utilizaréan:
- Acetatos
- Proyector de cuerpos opacos
- Diaposiﬁivas
- Peliculas
- Rotafolio
- Material impreso

-~ Pizarrén
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Experiencias de aprendizaie

Los participantes elaborardn y resolverdn al término de ca-~
da tema, ejercicios, en donde apliquen los conocimieéntos ad

quiridos.

VI. EVALUACION

Durante el desarrollo del curso se aplicar&n ejercicios en
forma constante, los cuales servirén para evaluaxr el desem

pefio de los participantes.

Al finalizar las sesiones se sacardn conclusiones para ver

si los objetivos del curso se cumplieron.
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA PARTICIPACION DE_LA MUJER

CAMPESINA EN EL DESARROLLO RURAIL

I. Presentacibn

La participacién de las mujeres campesinas en la produc-
cién y en la organizacidn social, significa uno de los fac-
tores mds importantes para asegurar un procego de desarro-
1llo integral en el medio rural de nuestro pais. Reconocien
do esto, durante los Gltimos afios el estado ha venido incre
mentando y diversificando los programas productivos y de
bienestar social, orientados a‘lograr la incorporacién efi-~

caz de las mujeres campesinas en el proceso de desarrollo.

Ejemplo de lo anterior es la creaciSn y fortalecimiento de
la Unidad Agriccla Industrial para la mujer, que posibilita
la formacién de empresas colectivas que le permiten un me-

jor aprovechamiento de sus recursos.

En este contexto, la capacitaciftin se concibe como un medio

que permite lograr la participacitdn de la mujer campesina, en

forma consciente y técnicamente preparada, en los programas
Yy proyectos gue operan con el apoyo de las instituciones

oficiales.
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Las acciones capacitadoras, sin embargo, no han logrado
un cardcter integral: por su propia diversidad, por la

ausencia de un marco comfin de operacibdnm interinstitucio
nal, y muchas veces por no tomar en cuenta las necesida

des y problemas concretos de las mujeres campesinas.

Esta situacién ha limitado la generacidén de metodologias,
técnicas y materiales de capacitacidn adecuados a las ne-

cesidades reales de las campesinas.

La capacitacidn de la mujer campesina exige una visibn

integral que articule las diferentes acciones institu-
cionales, que amplie su universo de trabajo y que permi
ta la adecuacibn de métodos y contenidos a las cohdicig

nes particulares de las beneficiarias.

Para responder a lo anterior, se formula el presente Pro
grama de Capacitaéién para la Participacién de la Mujer
Campesina en el Desarrollo Rural, como instrumento inte-
grador y orientador de las acciones del Sector PGblico en
esta materia. Este se ubica como parte del Programa Na-
cional de Capacitacibn del Sector Agropecuario, A.C., gue
constituye el marco de referencia para atender las deman-

das de capacitacifén campesina,
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Su universo de accién serid, en principio, las mujeres
campesinas integradas o en proceso de integracibn a pro

gramas concretos de desaxrollo.

El programa se llevars a cabo a nivel nacional, detec~—
tando las necesidades de capacitacién por regién y por
estado; con instructores seleccionados y formados pre-
viamente, para garantizar su participacidén calificada en
el &rea a impartir y en el manejo de los métodos y téc-

nicas didacticas adecuadas.

La realizacidn del programa tomaré‘en cuenta las estruc
turas de la coordinacidn y ceracién propia del Sector
Agropecuario, adoptando con ello un carfcter interinsti
tucional en los niveles nacional, regional, estatal y
distrital, con la participacibn de las organizaciones can

pesinas.

Los contenidos del programa contemplan, en su parte ini-
cial, una formacidn bdsica que proporciona los conocimien
tos fundamentales gue apoyan la incorporacién activa de
la mujer a la produccibén y a la organizacién social en el

medio rurgl.
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Los contenidos especializados se aplicardn de acuerdo con

la actividad productiva que realicen las participantes.

I1. Marco de Referencia

1

2)

En el tipo de eétructura social, como el gue prevalecen
en la mayor parte del campo mexiéano. caracterizada por
la permanencia de formas culturales tradicionales, la
mujer conserva una situacidn de rezago respecto a la tg-
ma de decisiones y a su participacién activa en la pro-

duceciébn y en la organizacién social.

En México, como en muchos otros paises, la mujer consti
tuye una gran paxte de lavfuérza de trabajo en el sector
rural. Sin embargo, su acceso a la educacién, capacita-
cibén, organizacidn, financiamiento y asistencia técnica,

continfian siendo muy limitado.

Esta evidente situacibén de inferioridad de las mujeres
en muchas regionesg, no solamente constituye un serio im-~
pedimento inicial en lo que respecta a su condicibn indi
vidual y a su posicién futura en la sociedad, sino que
obstaculiza también gravemente la eficacia de su contrj
bucifn a los programas de desarrollo y al propio proceso

de desarrollo del pais.



3)

4)
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La integracién de la mujer en el desarrollo rural, exi-
ge que se amplie el maico de sus actividades en todos
los aspectos de la vida social, econbmica, politica y
cultural. Para esto se le debe proporcionar la capaéi
tacidn técnica necegaria para que su contribucibn sea
més eficaz en el plano de la produccibn, y a fin de ha-
cerle participar m&s en la adopci6n de decisiones, la
planificacién y la realizacién de todos los programas

y proyectos. La Integracién plena significa también
que las mujeres deben recibir su parte de los benefi-
cios ddl desarrollo, ayudando de.esa forma a asegurar
una distribucibfn mAs equicativa de los ingresos entre

todos los sectores de la poblacién.

Concebida como un proceso que permite generar conoci-
mientos, capacidades y destrezas que posibilitan a los
individuos la transformacibén positiva de las condicig
nes materiales y sociales en gue se desenvuelven, la
capacitacidn constituye un factor importante en el pro
éeso de desarrollo. En el caso del sector ruralf la
capacitacibn posibilita el fortaiecimiento de los pro -
cesos organizativos,'el incremento en la produccién y

productividad.



5)

€)
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La capacitacidn, como apoyo al proceso de desarrxollo

en el Sector Rural, debe ubicarse a partir de los prin

cipios del marco normativo de nuestra legislaciéq. Cong
titucional. Debe considerar tambi&n las disposiciones

especificas, relacionadas con el derecho a la capacita

cién y en el caso concreto de la capacitacién a la mu~

jer, asi como tomar en cuenta los derechos que le son

garantizados por la legislacidn mexicana,

Para la integracibfn eficaz de la mujer campesina en el
proceéo de desarrollo, es indispensable su .capacitacibn
adecuada en materia juridica y politica, en organizacibn,
crédito, té&cnicas productivas, comercializacién, adminis
tracién, servicios y apoyos que ofrecen las institucio-
nes del sector pGblico y otros aspectos que se detecten

de acuerdo con las necesidades especificas.

Para contiibuir a lo anterior se propone la realizaci6n
del presente programa, cuya finalidad basica es fortale
cer su capacidad para participar activamente en la pla
nificacibén, ejecucidn y evaluacibdn de los proyectos y

programas de desarrollo en el Sector Rural.
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Iiz. Objetivos Generales

1) Promover la participacibén organizada de las mmjeres cam=-
pesinas en el proceso de desarrollo econbmico y social

del pais.

2) Proporcionar los conocimientos, capacidades y destrezas que
son necesarias a las mujeres csmpesinas para su participa-
cién en programXs productivos y de desarrollo social que les
permiten lograr un mejor aprovechamiento de los recursos
incremento de la producci&n y un mayor nivel de bienestar

social en el Sector Agropecuario.

3) Contribuir a la promocifn y otorgamiento a las mujeres
campesinas de los diferentes servicios, apoyos y estimulos
que prestan las instituciones pGblicas para el desarrollo

del Sector Rural.,
IV. Estructura de Contenidos

ILos contenidos de este érograma se estructuran a .través de
subprogramas que indican las diversas &reas de‘ capacitacién,
de acuerdo con la necesidad de brindar una formacién bisica a
las mujeras campesinas y una formaci6én especializada con rela

citn a las actividades productivas y de desarrollo social en
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gue participen. Cada subprograma contiene a su vez una se-
rie de m6dulos que ofrecen los conocimientos necesarios pa-

ra satisfacer necesidades especificas de capacitacién.

En general, los subprogramas responden a tres tipos de reque
rimientos: de capacitacién bésica, de apoyo a la produccién

¥y a la organizacibén, y, de apoyo al bienestar social,

La utilidad de la estructura modular de los contenidos de
capacitaciébn consiste en la flexibilidad de su manejo, como
paquetes diddcticos susceptibles de aplicarse. individualmen
te o en combinacibn, de acuerdo con las necesidades especi-
ficas de lasg participantes. En esta forma, los cursos de
capacitaciétn adoptaran en sus programas el mbdulo béisico y
uno o varios mbdulos especializados, conforme a las necesi-

dades detectadas.

Como subprograma especial, se contemplan los contenidos pa-
ra la formacién de instructores, actividad indispensable pa
ra contar con personal técnico calificado para realizar las

acciones capacitadoras.

En seguida se presentan los subprogramas de capacitacibn 14

sus mbdulos correspondientes.
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Subprograma de formacifm de instructores

1.1 M6dulo de formacién de instructores

1.2 M6dulo de actualizacidn de instructores

Subprograma de formacibn basica

2.1 Mbdulo bésico

Subprograma de apoyo al bienestar social
3.1 Mb6dulo de administracién del hogar
3.2 M6dulo de planificacién familiar

3.3 MS6dulo de nutricién

3.4 M5dulo de mejoramiento de la vivienda

3.5 MOdulo de higiene y salud

Subprograma de actividades agricolas
4.1 MS5dulo de cultivos bdsicos
'4.1.1 Mbdulo del cultivo del mafz
4.,1.2 Mbdulo del cultivo del frijol
4.1.3 Mbdulo del cultivo del arroz
4.2 Mbdulos de cultivos fruticolas
4.2.1 Mbdulo del'cultivo de aguacate
4.2.2 Mbdulo del cultivo de citricos
4.2.3 M6dulo del cultivo del mango
4.3 M6dulo de horticultura

4.4 M5dulo de floricultura



6.
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4.5 M&dulo de cafeticultura

Subprograma de actividades pecuarias

5.1 MSdulo
5.2 M6dulo

5.3 M&dulo
rrales

5.4 M8dulo
5.5 MSdulo
5.6 M6dulo
5.7 MSdulo
5.8 Mbdulo
5.9 M&dulo
5.10 Mbdulo
5.11 M5dulo

5.12 M5dulo

de
de

de
de

qe
de
de

de

de

de

de

de

de

produccién de leche en estabulacidn
inseminacidn artificial

producciédn de bovinos de carne en ¢g
engorda

cria v engorda de porcinos
ovinoéultura

gallinas de postura
pollos para engorda

cria de patos

cria de codornices

cria de guajolotes
cunicultura

apicultura

Subprograma de actiwvidades industriales

6.1 M6dulo para la elaboraciftn de quesos

6.2 M6dulo
6.3 M6dulo
6.4 Mbdulo
6.5 M6dulo

6.6 Mbdulo

de

de

de

de

de

corte y confeccibn de prendas de vestir
industrializacién del cerdo

elaboracién de pan

curtiduria de pieles

Industrializacién de frutas y hortalizas
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7. Subprogramas de apoyo a la organizacibdn productiva
7.1 M8dulo de organizacibén rural
7.2 MBdulo de administracidn y contabilidad rural

7.3 Médulo de comercializacidn de productos agropecuarios

V. Criterios Generales

Para una eficiente operacibn del programa y para lograr el

impacto cualitativo en las condiciones de las mujeres cam-

pesinas que con &1 se pretende, se definen a cqntinuacién
algunos criterios generales que deben orientar las accio-~
nes capacitadoras.

1) La capacitacién de las mujeres campesinas debe propi-
ciar en todo momento el fortalecimiento de los proce-
s08 organizativos que se conformen sobre la base de
proyectos especificos de desarrollo.

2) Las acciones de este programa deberdn buscaf siempre
la integracién y participacién de la mujer campeéina{

a través de la generacién de capacidades y conocimiepn
tos que fortalezcan la conciencia cri#ica de la mujer
£renté a su problemdtica. En tal virtud, se debe pro
plciar su participacién en organizaciones democriti~
cas que permitan su incorporacién en la toma de deci

siones en log diversos procesos econbmicos y politicos.



3)

4)

5)

6)
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Las acciones de capacitaciétn de este programa deberdn res

ponder a las caracteristicas sccioeconb6micas de las regig

kes en que se lleven a cabo, ajust&ndose a la realidad oxr-

ganizativa y productiva de los grupos a quien se dirigen
las acciones, con el fin de garantizar su adecuacibdn a las

condiciones reales en que pretenden incidir.

Las acciones de capacitaci6n debera&n enmarcarse de acuerdo
con los programas productivos de desarrollo econbmico-social,
definidos conjuntamente por las instituciones y las campe-

sinas involucradas.

Las acciones de capacitacién, én este programa, dekeran

responder de manera integral a las caracteristicas y fbg
mas de vida de la mujer campesina, incidiendo en aquellas
actividades o 4reas de trabajo propias de su naturalezé Yy

de su papel ante la familia.

El método y técnicas de ensefianza-aprendizaje, empleados
en este programa, debe partir de las condiciones concretas
de trabkajo y de vida de la mujer campesina; deberd tener
un caricter esencialmente critico y participativo que lleg
ve a las participantes a la explicacién de sus problemas,

a la definicidén de sus causas y de sus posibles soluciones.
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VI. Estrategia de operacibn

Para lograr el alcance de los.objetivos propuestos por este prp
grama, la estrategia de operaci6bn contempla las siguientes fa-
ses de actividad:

1) Deteccibn de necesidades e instrumentacibén inicial

2) Programacién

3) Formaci6n de instructores

4) Capacitacién de la mujer campesina, y

5) Evaluacibn del programa

Para ilustrar el funcionamiento de cada una de estas fases, a
continuacién se desglosan er sus actividades mis especificas

¥ se presenta un flujo de la estrategia de operacién.
1) Deteccibébn de necesidades e instrumentacidén inicial

E; propbsito de esta primera fase es conocer las necesidades
de capacitacién de la mujer campesina de acuerdo con los pro
gramas de desarrollo en que participen, con el fin de esta-
blecer una programacién especifica con metas precisas a
nivel nacional, regional, estatal y distrital. En esta fa-
se serdn preparados los matetiales.(técnicas e instrumentos
didacticos que se requieren para la operacién del programa,

Sus acciones principales son:
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1.1 Formulacién de instrumentos y procedimientos para la de
teccidn de necesidades de capacitacidn

1.2 Aplicacibébn y procesamiento de los instrumentos, de
deteccidn de necesidades

1.3 Elaboracién de materiales diddacticos

1.4 Definicibn de mecanismos de operacibén y evaluacidn

2) Programacién

Con base a la deteccibén previa de necesidades de capaci

tﬁcién. en este momento se contempla la programacibn ca-

lendarizada de cursos de capacitacién, definiendo los re

‘querimientos y recursos humanos,materiales y financieros,

necesérios‘a la implementacidén del programa. Esta faée

realizard como acciones b&sicas:

2.1 Elaboracién de la programaciédn por estado y ror régién

2.2 Integracién.de la programacidn de cursos a nivel na-
cional

2.3 Integracién de equipos de instructores para la “orma-
qibn de instructores & nivel regional.

2.4 Oxganizaci6bn operativa de los cursos de formacibn de

instructores a nivel regional,
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3} Formacién de Instructores

La operacién de la capacitacidén a la ﬁujer campesina requie-

re de la participacién de técnicos de las diferentes institu
ciones del sector agropecuario que mediante el manejo dé»los
métodos y técnicas requeridas en la enseflanza-aprendizaje, sean
capaces de desarrollar correctamente las écciones de capacita-
cibn. Para el logro de lo anterior se proponen como acciones

de esta fase de formacibn de instructores:

3.1 Seleccién de participantes en lés cursos de formacibn de
instructores

3.2 Realizacitn de los cursos de formacién de instructores a
nivel regional

3.3 Integracidbn de plantilla de instructores regionales

3.4 Organizacidn operativa de los cursos estatales de forma-—
cién de instructores

3;5 Realizacién de los cursos de formacién de instructores
a nivel estatal ‘

3.6 Integracibn de plantilla de instructores estatales

4) Capacitacién a la mujer campesina
En esta fase se ubica la realizacidén de los cursos de capaci-—
tacién a la mujer campesina a través de las siguientes accio~

nes:
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4.1 Organizacidn operativa de los cursos
4.2 Realizacibn de los cursos

4.3 Evaluacidn de los cursos

S) Evaluacifn del programa

Para enriquecer la operacidn del programa, en esta fase se
retoman los resultados de la aplicacién permanénte de ins-
trumentos de evaluacibfn realizados en cada fase de la es-
trategia de operacibdn., Como acciones importantes se plan-

tean:

5.1 Disefio, aplicacibn y procesamiento de instrumentos

5.2 Formulacidn de propuestas para ajustes y correcciones
VIi. Estructura de coordinacién y operacibn

Para garantizaf una eficiente ope?acién del p;oérama, se
aprovechard la estructura propia del Sector Agropecuario
unificando los esfuerzos y recursos institucionales desti-
nados a la capacitacibébn de la mujer campesina, para lo cual
se establecerédn los mecanismos de coordinacién y operacién en
cuatro niveles basicos:

Nacional, Regional, Estatal y Distrital
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Las instancias de coordinacibdn serdn las siguientes:

1) Un comité técnico interinstitucional como instancia na-~
cional de coordinacié4n, integrado por representantes de
las diferentes instituciones participantes en el progra

ma y con las siguientes funciones bésicas:

1.1 Formular la programacibn de cursos a nivel nacional

1.2 Instrumentar los aspectos didacticos y operativos
del programa

1.3 Apoyar la coordinacibn de la operacifn nacional del
programa

1.4 Evaluar y controlar permanehtemente los avances del

programa

2) Los centros regionales del Instituto Nacional de Capaci-
tacién del Sector‘Agropecuario, A.C., cuyas funciones prin

cipales son:

2.1 pPromover y concertar la participacibn institucional
en el programa
2.2 Elaborar la programacib6n de cursos a nivel regional

con base a la deteccibn de necesidades.



3)

4)
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2.3 Ccoordinar la operacién de las acciones capacitado-
ras del programa a nivel regional
2.4 Aplicar los sistemas de operacién,difusibn, control

y evaluacidén del programa.

Los comités estatales de capacitacibén que integrando a
representantes de las instituciones del Sector Agrope-~
cuario y Forestal a nivel estatal, tendrédn como funcio

nes las siguientes:

3.1 Coordinar la deteccibn de necesidades de capacita-
cién a nivel estatal

3.2 Promover la participacién institucional en el pro-
grama

3.3 Integrar la programacién dé cursos a nivel estatal

3.4 Apoyar la operacién de los cursos de capacitacidn

3.5 Apoyar el control, supervisién y evaluacibn de las

acciones de capacitacibén

Las comisiones distritales de capacitacibén, que nonbra-
das como comisiones especializadas de los comité&s direc
tivos de los distritos agropecuarios de temporal, inte-
gran a las instituciones del gector en materia de capa-

citaci6bn. Sus funciones bdsicas serén:



4.1 Integrar la participacitn institucional en el pro-
grama

4,2 Participar en la deteccifén de necesidades de capa-
citacién de la mujer campesina

4.3 Fermular las propuestas para integrar la programa-
cién de los cursos de capacitacibn a la mujer campe
sina.

4.4 Apoyar la operacibn de las acciones de capacitacién
en el distrito.

4.5 Coordinar la aplicacibn de los sistemas de control,

evaluacibn y supervisiédn del programa
VvIII. Evaluacion

La evaluacién constituye un elemento permanente de todo pro-
ceso de capacitacibn, en virtud de que permite analizar la
forma'en que se desarrollan las acciones y los resultadoé que
&stos aportan, enriqueciendo continuamente sus aspectos estra
tégicos de programacién y operacién. Asi entendida la evalua
cibén, es un proceso integral por medio del cual se conoce el
nivel en que los objetivos propuestos han sido logrados y las

diferentes variables que obstaculizan o propician su alcance.
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En este contexto, la evaluacidn de los aspectos generales
Yy particulares del programa de capacitaciédn para la parti-
cipaci6bn de la mujer campesina en el desarrollo rural, con

templa tres etapas que a continuacibén se describen:

1) Evaluacibn de la planificacibén

En esta etapa se evaluardn tanto la petodologia.de deteccibn
de necesidades de capacitaci6n efectuada, como la coherencia
interna de los elementos contenidos en cada uno de los m&du-
los y su correspondencia con las necesidades detectadas que

se busca satisfacer.

2) Evaluacién de la realizacibn de los cursos
En esta etapa se evaluari la eficiencia técnica y operativa

del curso.

Dentro de la eficiencia técnica se evaluardn las actividades
docentes de los instructores, asi como los apoyos didacticos,

métodos y t&cnicas empleadas en el desarrollo de cada curso.

Como parte importante de esta evaluacibén se determinard el
grado de aprovechamiento individual y grupal de los partici-
pantes en cuanto a los conocimientos y las pré&cticas adqui-

ridas.
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La eficiencia operativa comprende el an&lisis de la utiliza-

cidén de los recursos gque intervienen en la realizacidn de las

actividades de capacitacién.

3) Evaluacién de seguimiento

Esta etapa comprende dos fases que a continuacibn se descri-

ben:

3.1 Evaluacién de la capacitacién en las actividades pro-

ductivas y sociales

Esta fase comprende la determinacién del nivel de apli
cacidn de los conocimientos y pr&cticas adquiridas du-
rante el curso en el mejoramiento de las actividades

concretas que llevan a cabo las participantes.,

Para ia implementacidn de esta fase se llevaraﬁ a ca-
bo observaciones{ entrevistas y reuniones de intercam
b;o de experiencias con las participantes, a fin de de
terminar la utilidaé y el grado de aplicaci6n de los
conocimientos y practicas recibidas, asi como las nece

sidades de capacitacifén suplementarias,

3.2 Evaluacién del impacto de la capacitacién
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Esta fase comprende la medicibn de la influencia de la
capacitacifn como elemento de cambio socicecondSmico en

la regidn.

Para realizar esta fase de evaluacidn se aplicarén las
técnicas analiticas que permitan alslar el factor capaci
tacién de otros que intervienen, con la finalidad de de-

tectar y valorar los cambios que &ste ha generado.

En cada una de las etapas anteriores se aplicarén los
instrumentos correspondientes, los cuales.pasar@n un
proceso de codificacién, andlisis e interpretacidn que
perﬁiti::& la integracién de un informe fiﬂal que servi-
ra para retroalimentar las acc:'.‘ones en cada etapa, gene
;ando de esta manera la superacibn permanente del pro-

" ceso de capacitacibn.
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10. IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y EVENTOS DE CAPACITA

CION

Se requiere organizar, distribuir y determinar los siguien-

tes elementos antes de la puesta en marcha de las activida-

des:

a)

b,

<)

a)

Determinar los recursos humanos o personal en los que
recaerd la responsabilidad de promover, planear, habi-
litar y desarrollar ias acciones; Este personal puede
ser de tres tipos:

- Responsables directos (coordinadores o personal té&cnico)
- Personal gque eventualmente intervenga en las acciones

-~ Instructores que conducirin los eventos de capacitacidn

Asignacidén de recursos financieros. Con anticipacibn se
debe hacer un presupuesto (en caso que no sea designadb b4
fijo por -las autoridades correspondientes) para adecuar

C _
y optimizar las acciones de capacitacién.

Determinar las técnicas, los apoyos y materiales didacti-
cos que se utilizar&n en la conduccidn de los eventos de

capacitacién

Determinar la duracibn de los eventos de capacitacién y

elaborar cronogramas de actividades (cuéndo y d6nde se

hard cada cosa), para calendarizar las actividades.



€) Determinar el local o instalacién en que se desarrolla-

rén los eventos de capacitacibn.

£f) Preveer las formas de registro en las que se har& cons-
tar lo realizado. Este regiétro puede hacerse en un fi-
chero sencillo en el que se anoten las actividades de
capacitacidn de cada trabajador, consignando tambi&n otros
elementos como: duracibn del evénto, fecha, instructor,

etc.

Muy a menudo y sobre todo en unidades de producci6n muy
grandes en las que el nfimero de personasique asisten a
eventos de capacitacidn es muy elevado, el registro de
actividades se efectfia mediante un ordenadorAelectréni—
co en.el'que»se introducen las informaciones y del que

en cualquier momento se pueden obtener datos.

11. EJECUCION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION

En la ejecucién del evento de capacitaciédn intervienen va-

rios elementos:

- La utilizacién de los recursos materiales (apoyos y mate-
riales did&cticos).

- Intervencifén de las técnicas de capacitacibn (coordinédo-

res O asesores)
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- Conduccién de la instruccifn, que en el caso de ser un
curso puede ser dirigida por el instructor.

- La utilizacidén del local o lugar donde se llevari a.ca-
bo el evento de capacitaci®n.

- Realizacidn del procesc de enseiianza-aprendizaje que es

el medio por el cual se capacitarin los trabajadores.

A continuacifn se explican los elementos que intervienen en
el proceso de enseﬁanza;aprendizaje, esenciales en la conse

cusién de los objetivos propueétos.

El proceso de enseﬁanza-aprendizaje se conceptualiza como -

uns:

"Conjunto-de las fases sucesivas del fenfmeno en que
concurren como elementos el (Participante)...un conte
nido (lo que se va a aprender) y una gufa (que no se
considera indispensable), la cual en los sistemas tra
dicionales est$ representada por el profesor®...(14)

A través de este proceso se cbtienen cambios de conducta en
los participantes; esto sé logra por medio de experiéncias
de éprendizaje (conjunto de procedimientos y actividades),

el ambiente en que tienen lugar y las actitudes.

(14) GAGO, Huguet Antonio. op. cit. Prag. 79
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explicitas o implfcitas del participante, lo que asegura la

efectividad del proceso como un todo.

El aprendizaje es definido por Pedro Lafourrcade como:

*proceso”, dinfmico de interaccifén entre un sujeto y

algfin referente cuyo®producto" representard un nue-
vo repertoric de respuestas o estrategias de accifn,
o de ambas a la vez, que le permitird&n al primero de
los téxminos, comprender y resolver eficazmente si--
tuaciones futuras que se relacicnen de algftn modo -—-
con las que produjeron dicho repertorio®™... (15)

Es decir la capacidad de superar la falta de experiencias -
estructurando nuevas relaciones entre cosas vistas anterior
mente de determinada forma recibiendo, captando y asimilan-

do los contenidos del evento de capacitacitn.

La capacitaciﬁn,'como'se ha observado, es un sisteﬁa en cons
tante cambio Y cuyos elementos constitujen otros subsistemas
lo cual se puede ver con mayor claridad a continuacién:

(esquema 12).

Es importante hacer notar la participacidn de los siguientes
elementos de ejecuciSn de los eventos de capacitacidn:
A. Experiencias de ensefianza-aprendizaje.

En la ejecucién del evento de capacitacifn, para producir --

{15) LAFOURCADE, Pedro. Evaluacifén de los aprendizajes.
Pags. 68 y 69.
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los cambios deseados, se ng¢cesita no sélo del contenido,
sino que tambi&n se requiere de la seleccién de una serie
de experiencias de aprendizaje que se refieren a las acti
vidades que el participante debe realizar para alcanzar

los objetivos de aprendizaje planeados.

De las actividades se deben seleccionar aguellas que se con—

sideren:

a) Tipicos para el logro de una habilidad

b) Estimulantes del pensamiento critico

c) Motivantes .

d) Adecuados a las conductas que se esperan lograr

e) Una respuesta a un ptopésito did4ctico definido
B.'Aplicacién de t8cnicas didacticas

Mo existe una técnica que sea superior a otras, sino que de
su eleccién, combinacién y adecuacién a una serie de varia-

bles dependerd sa exito.

- EL grupo al que las té&cnicas se dirigen, consideraran su
homogeneidad o heterogeneidad.

- El tiempo digsponible, tomando en cuenta si los objetivos
deben- ser logrados en el p1a26 m&s breve posible o si se

puede programar una accién a medio o largo plazo.
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- El costo gue la unidad de produccién estd en condiciones

de cubrir para alcanzar los objetivos prefijados.

C. Apoyos y materiales didacticos

Los materiales y equipos gue sean utilizados, deben ser se-
leccionados en funcién de las técnicas y experiencias de

aprendizaje, como de los objetivos planteados.

También de tomarse en cuenta el costo gue representarfian pa-

ra la unidad de produccidn.
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12. SUBSISTEMA DE EVALUACION

A continuacidn se presentan aspectos muay generales sobre
la evaluacién, el control y seguimiento, partes integran-
tes del sistema de capacitacibén, debido a que se profundi

zar&n en la tesina titulada:

“productos y evaluacién del gsistema de capacitaciédn®

de: . Gloria Ortiz O.

La evaluacién se encuentra presente en todo el sistema de
capacitacién, como elemento y proceso dentro de los: Insu~

mos, procesos y productos de la capacitacidn.
1) La Evaluacién y Control

La evaluacién:
"... @8 la valoracibn de un Fenémeno, para poder
realizarla es necesario contar con patrones prg
viamente determinados que permitan establecer -
comparaciones y mediciones"...(16)

es decir, determina el grado de discrepancia que se obtie-

ne entre una norma o pauta establecida y el producto obteni

do.

(16) INSTITUTO DE CAPACITACION AGROPECUARIA. Manual de eva-—
luaci6én para cursog de capatitacidn. Pag. 13
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Y control es:

Verificar si una accibn se realiza de acuerdo con
las actividades programadas y los principios, pro
cedimientos, técnicas, instrumentos y decisiocnes

adoptadas.

De acuerdo a lo anterior, el propdsito del subsistema de eva
luacibén y control es verificar que los objetivos del sistema
se estén logrando o, en caso contrario, determinar los ajus-

tes que se deber&n efectuar para alcanzar dichos objetivos.

Para poder cumplir con dicho propbsito es necesario que la

evaluacibn sea:

ADECUADA: A los objetivos propuestos

A las circunstancias del proceso de enseflanza-
aprendizaje

A las condiciones especificas de los participantes

Al nivel de capacitacifn que se piense impartir

INTEGRAL. Porque debe atender a todos los factores gue in-

tervienen en el proceso de la capacitacién.

Porque valora y mide tanto el aspecto cualitativo

como cuantitativo del participante. -
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Porque responde a un plan de trabajo previamente
establecido gque participa en el proceso enseilan-
za-aprendizaje en todas sus funciones y activida

des,

Su accibn se da en un organizado y constante se-
guimiento de: la determinacidn de necesidades de
capacitacién, elahoracibn de planes, programas y
eventos de capacitaci6én, la ejecucibén, el proce
so de enseflanza-aprendizaije, las conductas de los
participantes y los resultados o productos de la

capacitacién.

Porque esti presente durante todo el proceso de

capacitacidn,

BExige el registro de los datos obtenidos a través
del seguimiento integral de la conducta de los

participantes.

Se debe basar en técnicas, métodos, procedimien-

tos, y anilisis estadisticos vAlidos y confiables.

Proporciona datos, productos de investigaciones y
consultas que pueden sujetarse a un proceso de in—

terpretacibn.
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A. Guia de BEvaluacidn

Bl proceso Evaluacifn es complejo y permanente, por lo cual
es necesario elaborar una guia gue sefilale cuales son los ob-
jetivos de la Evaluacibn dentro del sistema de capacitacién

y facilite su aplicacién.

Interrogantes como las siguientes se deben contestar antes

de establecer el Sistema de Evaluacibn.

- A qué preguntas se desea responder ¢ dar solucidémn

- Que podriamos medir para responder a tales preguntas

- Cufiles son las aﬁnensiones de aprendizaje o desempefio
que se van a evaluar

- Culles son las fuentes de informacidn que ayudarin en la
medicién.

- Cudles 'son los instrumentos o té&cnicas para redactar‘ la
informacién para realizar la medicién

- Cuiles son los criterios de evaluacifén que se van a apli-
car

B. Normas para la Evaluacién

También es necesario establecer normas para que la evaluacibn

resulte efectiva.



De acuerdo a los objetivos y funciones del sistema de capaci

tacidn se plantean las siguientes:

~ Precisar lo que se va a evaluar.- Antes que nada debe defi
nirse, con la mayor exactitud posible, lo que se requiere
evaluar. Asimismo, es necesario determinar el propdsito, o

los propSsitos que sustentan dicha evaluacidn

-~ Planificar el proceso de evaluacidén .- Toda evaluacidn debe
responder a un plan de trabajo organizado y sistematizado,

para que exista una mayor confiabilidad en los resultados.

- Seleccionar las técnicas e intrumentos de evaluacién .~ Cuan
do se ha precisado lo que va a evaluar, se procede a selec-
cionar las técnicas, asi camo los'instrumentos de evaluacién
que se consideren m8s eficaces y apropiados al propbsito y la

meta sefialada.

- Abarcar el problema en forma integral.- Para evaluar justa y
equitativamente deben tomarse en cuenta todos los factores
que intervienen en el sistema de capacitacién. Al evaluar,
es fundamental atacar, tanto el aspecto cuantitativo, medi-
cidn; como el aspecto cualitativo, estimacibn; para tener 1ld
suficiente informacidén que permite otorgar un resultado cla-~-

ro basado en un juicio de valor.
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- Conocer las limitaciones de las té&cnicas e instrumentos’de
evaluacién .-~ AGn las té&cnicas e instrumentos de evaluacidn
m&s eficaces, vilidas y confiables, adolecen de limitacio-
nes que deben tomarse en cuenta, a fin de no hacer una2 in-

terpretacidén errbnea de los resultados.

- Sujetar los resultados a un proceso de interpretacifn.- La
informaci6n © los détos obtenidos "por medioc de un instru-
mento o técnica de evaluacibn, no establecen por si solos
ningn criterio o situacién con séntido. Es necesario su-
jetar los resultados a un proceso de integracidn interpre-
tativa, a un pardmetro que permita identificar y definir

dichos datos.

- La interpretacibn es el an&lisis, la comprensidén y la ex-

plicacién de los datos acumulados ror la medicién.

~ Armonizar la evaluacibén con el sistema de capacitacién.-
Por su participacién en la capacitacién, la evaluacién tie
ne ¢que responder a las condiciones egpecificas de los di-
ferentes elementos que a su vez integran dicho proceso, es
decir, debe.. éxistir una verdadera correlacibn entre la eva
luacién y los planes, programas, actitudes de los trabaja-
dores, los medios y circunstancias materiales y demas fac-

tores que concurren en el proceso de la capacitacién.
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- Aprovechar la base adecuada que proporciona la evaluacién
para formar un Jjuicio de valor y asignar notas o califica

ciones.

-~ La validez de la nota o calificacidn depende de las pases

evaluativas que la apoyan

~ Manejar la evaluacién como un proceso que estimula la su-
.peracién personal .~ La evaluacién indica hasta que punto
fueron logrados los objetivos propuestos; ayuda a descu-
brir las deficiencias y situaciones problemiticas que pu-

dieran existir.

- BAceptar la evaluacién‘eomo un flujo de informacién .- Cuyo
objetivo fundamental es buscar, indagar b4 pmoporcionar datos
para encauzar, orientar, corregir,retroalimentar, diagnosti-
car y pronosticar cuales seran los resultados de la capacita

" eién.
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C. Utilidad de la Evaluacién
La Evaluacidn pexrmite:

- Elaborar un diagnf6stico objetive de las necesidades de ca-
pacitacién

— Determinar los objetivos especificos del Plan, Programa y
EBvento de Capacitacifn con precisibn

—~ Determinar la eficiencia del programa de capacitacién y
de cada uno de los eventos y unidades que los forman

- Localizar los agpectos positivos y negativos que permitan
corregir y superar constantemente el ptcgraﬁa.

- Conocer la eficiencia de los participantes éara determinax
su aprendizaje

— Determinar el desempefio de los participantes en el trabajo
{segquimiento)

— Detectar las deficiencias de los participantes para corre-
girlas

- Estimular en los participantes el interés por el aprendiza
je al informarles sus resultados

- Plantear un pronf6stico de los resultados {cualitativos y
cuantitativos).

- Establecer las normas de desempefio e indicadores de pro-

ductividad.



- 165 -~

D. Seguimiento

Una vez capacitados los trabajadores, se necesita saber si
el esfuerzo que se realiza en materia de capacitacibtn estd
de acuerdo éon los propb6sitos y necesidades de la Unidad de
Produccién y de los trabajadores, para lo cual se debe eva-
luar su desempefio en el puesto, después de haber recibido

la capacitacidn, es decir, se realiza un seguimiento de los

mismos.
El seguimiento de los trabajadores capacitados permitiré:

— Evaluar la eficiencia de la capacitacidn en la préctica

- Comparar en qué medida la v.N.C. y los eventos de capa-
citacibn contribuyeron a lograr un mejoramiento del de-
sempefio del trabajador y una mayor productividad de la

unidad de produccibn.

Para llevar a cabo la evaluacibén de los eventos de capa-
citacién en cuanto a los cambios que producen en la con
ducta y/0 en la actitud, se deben tomar en cuenta los si

quientes elementos:

1. Hacer una estimacibn sistemitica de la realizacién del

trabajo antes y después de recibir la capacitacién.
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La estimacién del desempefio de trabajo que la hacen:

La persona que recibe la capacitacién

El superior © superiores

Sus subordinados

I.as personas gque hacen el mismo trabajo que &1

o por lo menos conocen profundamente su desem-—
peﬂb .

La estimacibn de la productividad del trabajo des
pués de haber recibido los cursos de capacitacién,
debe hacerse con un lapso mayor de tres meses apro
ximadamente, para que los capacitados hayan tenido
oportunidad de practicar lo aprendido. Esta Evalua

cién debe realizarse perib6dicamente.

valorar la conduccién de los instructores. Su actua
cién es determinante en el aprendizaje de lbs parti
cipantes. Es preciso evaluar su conduccib6n durante
el desarrollo del evento de capacitacibn, porque es
un elemento que influye en su éxito o fracaso. Esg-
ta accibn permite:

a) Reportar en qué& medida el instructor logrd los ob

‘jetivos planteados, .y
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b) Mejorar el desempeflo del instructor a través

de la retroalimentaciodn.

- Comprobar la efectividad de los métodos y técnicas de
capacitacidén. Es claro que un mal métcdo y/o0 una mala
técnica incrementan el tiempo y los costos de aprendi-

zaje, y aGin a veces no se logran cambios de conducta.

Para tener una vigidn més clara de lo expuesto ante-
riormente sobre evaluacifén, se presenta el siguiente

esguema No. 13



HUSQUEMA No I3.

EVALUACION, PROCESO INTEGRAL, SISTEMATICO, CONTINUO Y PERMANENTE

HH &= OB

Fl

ELABORACION 2 [ [ [ El EL  PUESTO El RESULTADOS
DE.PLANES ¥ : CAPACITACION LA UNIDAD DE DESEMPERNO DEL
D.N. C. f AMAS DE s CONDUCGION DE = PRODUCCION PUESTO (SEGUIMIENTO)
CAPACITACION ; LA INSTRUCCION
- ' o~
EVALUACION Y RETROALIMENTACION ‘ !

89T

EN BASE A LA - DN.C. SE DETERMINA LA POBLACION A CAPACITAR LA AMPLITUD DEL PLAN,
SUS OBJETIVOS Y CONTERIDOS;i SE ESTAN CUBRIENDO LAS NECESIDADES DE CAPACITACION P J

ELABORACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS Y EVENTOS DE CAPACITACION; ¢ SE ESTAN
CUMPLIENDO LOS OBJETIVOS p

ESTAN SATISFECHOS LOS PARTICIPAN'TES DEL EVEN® DE CAPACITAClON;é SE ESTAN . CUMPLIENDO
LOS OBJETIVOS DEL EVENTO DE CAPACITACION (APRENDIZAJE) P ) ‘

SE APLICAN LOS CONCEPTOS EN EL  PUESTO/ TRABAJO

AFECTARA POSITIVAMENTE A LA UNIDAD DE  PRODUCCION LA APLI CACION DE DICHOS
CONCEPTOS
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CONCLUSIONES

La capacitacifn subsistema eminentemente educativo ha tenido -
una gran difusién y crecimiento en Mé&xico, que debido a las cé
racteristicas de su funcionamiento se considera tambi&n subsis

tema del sistema Unidad de Produccibn.

Por la importancia que reviste dicho subsistema dentro del sec
tor educativo y laboral se considerd$ necesario analizar lo que
en materia de capacitacién se ha dicho hasta la fecha, llegan-

do a las siguientes consideraciones finales:

- Se considerd a la capacitacién dentro del enfoque sist&mico

para explicar en forma integral todos agquellos elementos =~

que intervienen en su funcionamiento aunque en este trabajo
solo se expone lo gue respecta a la Estructura y Procesos -

de la Capacitacién debido a la amplitud del tema.

- Existen diferentes conceptos para definir el proceso de ca-
pacitacifn como son: adiestramiento, formacifn profesional,
desarrollo, perfeccionamiento, entrenamiehto, pero gue al -

analizarlos se encontré§ que: el medio (un proceso educati-
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vo) para realizar la capacitacifn es el mismo, lo ¢nico -
que cambia es su prop&sito el cual depende del tipo de tra-

bajo que desempefie el individuo.

Con la creacifn de un 6rgano rector finico la Coordinacibn -

General de Capacitaci6n a nivel técnico y legal éue gufe y
rija a todas las unidades de producciSn se pueden controlar
y evaluar mejor las acciones que'ée realicen en materia de
capacitacién, logrando con ello mayor calidad en sus resul-

tados.

En algunas Unidades de Produccifn existen estructuras orgé-
nicas de capacitacifn que no son funcionales, si estas se -~
adecuan a las caracteristicas y necesidades de la Unidad de

Produccién de gue se trate se obtendrin mejores resultados.

Dentro de las Unidades de Produccifn en general no se cuen-
ta con personal especializado, en el &rea educativa, que -
realice las funciones de capacitacifn, en donde es necesa -
ria la participacifén de especialistas entre ellos el Pedago
go, para que realmente se apeguen los planes y programas de

capacitacifén a los aspectos técnicos y pedagbgicos necesa -~
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rios para su estructura.

Los procesos de capacitacifn (Deteccifn de Necesidades de -
Capacitacifn, elaboracidn de planes, programas y eventos de
capacitacifn y evaluacidn del sistema de capacitacién), en

la mayoria de las Unidades de Produccién no se efectuan en

base a métodos y procedimientos pedagbgicos; en cambio de -
no descuidarse estos aspectos se podrfa empezar a hablar de
la existencia de una currfcula capacitacional que complemen
te los conocimientos y experiencias obtenidos por el ingivi

duo en la e dicacibn escolarizada.

Por filtimo es necesario dejar la inguietud y necesidad de -
profundizar sobre este tema para implantar un sistema de ca
pacitacibén acorde a la realidad de nuestro pais apegado a -
los principios educativos que enmarca la eduéaciGn de adul-

tos.
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ESCALA ESTIMATIVA

Actividad de un puesto, Desmontaje de la tapa de las punte-~

rias.

Instruccioness:

Lea cuidadosamente cada una de las tareas que realiza el par
ticipante y marque el ntmero 1, 2 o 3, que mejor convenga a
la ejecucibdn de cada una. El nfimero 1 deficiente, el 2 regu

lar y el 3 bien.

Ejemplo:
Afl&ja el niple girdndolo en sentido contraric a las maneci- .
llas del Xein.
1 2 | 3
Mal : ii,egnlar Bien
Se marcd el nGmero tres para indicar que el participénte rea

liza bien la tarea,
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{Anexo No, 2)

INVENTARIO DE HABILIDADES. EVALUACION DEL PUESTQO DE ARCRIVISTA

TAREAS O C4 iéuﬂl 5%'8 §.L élég B ﬁgr |

ggg 2 g gg . ggg i g EBE 358 OBSERVACIONES

oo~ (0BRSS 2B F| 808 |Ha88H (S20ERES00E

ALZATE

IRMA M B B B B B

GARCIA .

CRISTINA M R R M R M

LOPEZ

LUz B B B B B B

ﬁg?;:\;x M R R R B B

RAMIREZ

ELSA B B B M B R
M= 3 M=0 M=0 M= 2
M=3 |M=0]| M=o M=2 M=0|M=21

RENDIMIENTO:

B = Bueno
R = Regular

M = UMnTA
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VARIABLE

Coloca la herramienta
en cada elemento de =

sujecitn de la tapa,

Afloja los tornillos o

tuercas

Toma la tapa y la le -

vanta

Retira la tapa y la co
loca con los tornillos -

o tuercas

(ANEXO No. 3)

GRADOS

1 2 3
Incorrec Regular Correcta
tamente mente

i ' 2 3
Despacio Regular Ripido

1 2 3
Incorrec Regular  Correcta
tamente. ‘mente

1 2 3
Incorrec Regular  Correcta

‘tamente *  mente
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