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IN?R0DUCOION

Ba este trabajo ee hnco,roforohch a ls eituscidn del = -

sdiestramiento y de 1a capacitaoién en México, destacdndo
se las difiocultades que se presentan en la roﬂ.iuoi&n de-
estas actividades. N
Por una parte, el hecho de quo la owttu:l.dn y 01 adies-
tramiento representan una {nversién de tiempo y disero pa- -
rs la eppresa que @¢ requiere 3ut11’19u- para podor LI
tituf{rse en una funoién de utilidad; y por otra, la falta-
de sistemstiszacién dé estas acciones que impide obtener res
sultados que beneficien & 1las oipruu 7 a sue tnbnjndo-‘
res.

Bn esta invuti.gloidn s prounta ol uﬂi-u uouencildo-. "

de 1déns que permite comprender 1 necesidad de que se Ma
nifique la capacitacidn y el adiestrasiento para que de o8
ta forna se sistemmtice y permita utiotwnr las necesida-
des reales preeentulu dentro de las omssu, aproveehu—
d0 a1 ndximo les recursos disponibles. ,

Bl resultsdo de aplicar el greceso de la ’lnit:l.eaeidn -
1a capacitacidén y el adiestramiento estd constitufdo por -
‘an andelo de eistema cuyos compensntes se expl:lom y. m—
lizan en este proyeoto. ,
"'Bete modelo de cu.pacitucidn y luutrulonto, huulo Y

1s planificacién, pretende. constitufrse en un 1n-m-nto-

- de utilided para el persocsal respoasable de runur. la-
ministrar y desarrellar la onploimidn : ol uuuu'n:lon- o

. to dentro de m empresas.



Del modelo asncionado, ®¢ dorivi ua procedimiento que per-
mite establecer y desarrollar oietodticmnto la capacita
cidn y el adiestraaiento.

Considerando que el modelo propu«to diffcilmente podrfa -
ser de utilidad prdctica, se implementé un cureo com el con
tenido téorico mencionado, dirijido a los responsables de =
realizar la capacitacién y el adiestramiento deatro de las=-
eQpresas.

1a metodolog{a empleada para el disefio y habilitacidn del -
curso fué la propuesta por Mager, R. y Pipe., "Instrucciém
Referida a Criterios™, y por este motivo, en este trabajo ~
ae presentan las ocaracterfeticas fundamentales de este tipe
de instruccidn, entre las gue se destaca la veataja de aer-~
_ autosdministrable por la flexibilidad que peraite la ins-
truceién individualizada. ‘ :

~ Gran parte de este trabajo consiste en la descripcién del -
. procediniento empleado para el digefio del curso, que inclu-
‘ye; su estructuracién técnica y 1a hadbilitacién de sus mate
riales diddcticos, .aplicando los lineamientos de la Instruc
cidn Referida a Criterios. '

Cabe aclarar que loe objeuivoc dol curso se redujeron al as-
pecto tedrico mds Que préctico y dsto se debid a que 1a ma—
yor linitacién de esta investigacidén consietid en la falta =
de disponibilidad de recursce humnoa, mtorhlee y financie
ros, '

Idoa.lmnte, el evento deboria pernitir no s6lo la adquisicidn
de conocimientos técnicos sobre la forma de establecer y de
sarrollar sistendticamente la capacitacidn y el adiestramien
to dentro de las eampresas, sino que, se requeriria que di---
. époa conocimientos fueran aplicados en la prdctica directa -
" por parte de los estudiantes del curso, contando con 1a CO~=
" rrespondiente asesoria técnica del instructor 0 conductor ==
del curso,



- De ahf que, el cureo que ss propons, per sl momento, se li

‘mite a sstablecer objetivod Weranente tedricos que peraiti

rén a loa participantes deatinatarics del curso, un apren-

~ dizaje purasente técaico gque, les proporcionard el funda—

~ mente:tefrico para establecer y desarrollar sisteadticamen
te la capacitacidn y el adiestramiento en sus empresas.




CAPITULO I

_ ARTECEDRNTES

“1,1 LA IMPORTARCIA DE M‘PMIPIOLCIOI,

Se ncopﬁ‘ que la funcidn de capacitacién y udintraniﬁto ,
dontro de una empress, consiste en generar P umhcm | ‘
capacu de satisfacer lu noouidldu ‘dsl porloml que en= |
“esta ‘rn se Jresentan, garantizando un afximo :proveoh—
- miento de los recursos uignndoa para la renuzac:l.an de e8

ta tunoidn. | o

mbién se sabe que "la enpacitaeidn y ol udiutr-mie'nto -

son procesos ds onsen.nu-aprendizaje orientados a dota.r a .
una persona de conocimientoa. desarrollarle habindadea ¥~
adecunrlo actitudes para que alcance los ob;lot:l.vos do un=
puesto de trabajo" (1)

‘Para cumplir con su funcién, ls capacitacién y el adiutn

miento roquiorun sistematisarse. ., A
Recordemos que la lhtontiuci&n s ol runltado de una -" ,
riguross planificacidn, S
‘Be convonhntc uno:lomr que h nnniﬁcao“n se ha doﬁ.nla-‘ .
do CORO un proceao continuo Y a:l.stuético que pomito pro- o
voor ol conportnhnto futuro de ‘los fenémenos sociales,

‘La planificacién hplion, on lo gonoral, 1a .ctiudu do— T

"haocer planes para ol futuro:s ILa f:ljaoién concreta de vnvotq-'
dentro de un plazo determinado; la asigoacién de recursos-

con haso on los objetivos; la ojoonoidn 0 puesta en ln.roh -

(1) NAVA CORCERADO, Victor Iumol, Bt. al 'Doteggggoign dg
' ]ocasidndoa de Mgoetrm:lento X %gacita.:l‘n' P2 L



de esos planes y la evaluacién de los resultados.

Por lo tanto, la planificacilén como técnica pusde ser spli-

cada a cualquier asctividad en la que se pretenda obtener la

ndxiza utilizacidn de los recursos diasponibles en la satis~

faccibn de ebjetivos prioritarios.

‘%%a funcién de planeacién tisne cuatro importantes mstas®i-
(2) |

a) Reducir la incertidumbre y el cambio.~

Ia imcertidumbre futura y ¢l cambio hacen de la planeacién-

una necesidad. -

Bl futurc es rara vez cierto, y cuanto mfs hacis el future=

deban eatimarse los resultados de uns decisién, nn'on'cdrtg

za habré, o

Adn cuando el futuro sea bastaate cierte, se requiere ph -

neacién, En primer lugar, se debe seleccionar la msjer for

ma de cumplir una tares; en segundo lugar, después de que =

o1 curse de accidn se ba decidido, hay que foi'mlar los ‘pl_!

‘ nes de modo que cada parte de la orgenizacidn contribuya ha

cia el trabajo que ha de realizarse. ‘

Aungue las tendencias de cambio puedan ser identificables~

con facilidad, aurgén problemas diffciles on la planéa‘eiGn.

- Cuando las tendcncian no son f‘ciloa de det-cta.r, h busna

plmucidn puede ser aun nis d:l.ﬂcil.

b) Pijar la atencién en 1os objetives.~ :

Debide a que toda 1a pluucién estd Airigida al logro de~

los objotivos pwopnestoo. el miamo acte de planear atras -

7 la stencién sobre estos objetivos. ILos planes globales, -

bien considerados, \mif:lca.n las actividades n:torcopu-tn—- ‘

nentalea. los plenificadores, por estar absortos en pro—

blemas inmediatoas, son forzedos a través de la planeacién,

(2) 1::oomz O'DONNELL “Curso de_ Administracidn Mgderna
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a considerar el futuro y adn la necesidad periddica de -
revisar y awplisr 10s planes oon el propésito de alcan—
Zar sus objetivos.

¢) Propiciar una oggracidn sgonémica.- -

1a planeacién minimiza los costos, debido al acento que -
pone sobre la eficiencia de operacién y la consistencia,~
Sustituye por un esluerzo dirigido y conjunto la activi—
dad inconexa y no coordinah, con un flujo uniforme de —
trabajo a1 gue era desigual y por deoiaionoa deliberadas~
los juicios repentinos y sin reflexién.

Ta eccnomia que se obtiene gracias a la planeacién, se ve
sélo al nivel de produccidén. 4unqus cada administrador-
ve la sconom{s imperativa de la planeacién al nivel de =
*pxjoducewn, loa plan'es de 4gual o mayor importancia en =
otras dreas, son eventualments dejados al azar o a una =
gran discrecidén individual.

d) Igcilitar el control.-
7 Les administradores no pucden verificar los logros de sus

i subordinedos si no tienen metas planeadass respecto a las-
cuales medirlog, No hay foxma de evaluar el control 8l ~
no se dispone Qe plunes que puedan ser usados coOTO ROTIRAS,
Bl control, al igusl que la planezcidén deben mirar imdij—
el Iuturc. ‘

1,2 IIPCS D3 PLANES O CATRBGORIAS D2 IA PI.ANEACIOI

!cniondo en cuenta que un plen abarca cualquier curso de = »
acoién futuro, podemos ver que aquellos puedén ser muy ve~
riados, . Y pue3ato que el uso comdn idemntifica al tipo de=
plan, "‘hareloa‘ :eferenciu a estos tipos directos de pléneg
cién por medio de los planas que proporcionan. Se Anc1u—
yen en nuestra listas algunos tipos de planes tales comos" ,

(3)

(3) DERRY,G.R. "Principiosde aAdministracidn® 243-244



a) Jos Qb;itivoa.-

Bl objetivo puede ser considerado como un plam, puesto que

tiene gue ver con actividades futuras, requieore visidm ¢ -

iusihciﬁn en su deterxuinacién y forma pu;to integral de~

las actividades de la planeacién. Para deterainar s iden=

tificar ¢l resultado deseado se requiers, por lo menos, Il

poco de plancacién. De heche toda planeacién se refiere a

objetivos, del mismo modo que loes objetivos son el resulta

do de la planexcidn, (4)

*Un Oi)jetivo es una meta que se fija, que requiere un oame

po de aceién definido y que sugiere la orientacién pars =

 los esfuergos de un dirigonto". (5) |

b) Bl Bstdndar. ,

*Ia estandarizacién ofrece patrones y niveles predetermana-
dos para las actividades, 1o cual contribuye s hacer mfs ~
"_‘i‘-‘,:eﬁciente y expedito el control®, (6)

" #On sstdndar, proporciona un valor que en la administraciéa
se usa como norma 0 referencia. Se le puede considerar co-
=0 alzo por cque luchar ® ccmo un modelo para cmcidn. -
. Los estdndares son vdsicos en la formulacién de programaa;-
ésto cs'.< por medio de ellos 'p\;cde darse a los planes valow
res de tiempo. Asiamismo, proporcionan los medios para iden
tificacidn, comparacién, logros y pera la detorminnéidn do=
si wn raetor estd arriba, abajo 0 a nivel de une baso uta-
blecida parn dichos factores. (1)

(4) 18én. P. 244

(5) 1aém. P. 42

. (6) Idéa. P. 251

(7)) 1aém. P. 244



¢) Bl Preauguesto.—

"Un presupueeto €8 un plan ae una iaportante categoria. -
En algunos casos, ‘ql presupuesto representa el plan ‘afo-

{mportznte de la empresa. Xl presupueste consiste de =

datos srreglados logicamente y que representan las expeg

tacionea rezonables para un perfodo dado. Para cads seg

mento de la empresa se forma el objetivo de 1o que se va

a alcungar y, adends, todlos ‘evsoe objetivos ae coordinan

an un plan ads ineclusive que es el presupuesto®, (8)

-d) Bl Prograna.-

"Un programa tambidn es un tipo de plan. Los programas -
pueden considoru‘se como acciones planeadas, integradas -
en una u.ni( ad Yy diseﬂadns para lograr un objetivo deter~

~ @minado. Los programas var{an mucho en cuanto a tipo y =

' formato. Wormalments, proporcicnan un disgrama de las ~

"acciones que .se enprenderdn, las instulaciones que 86 =~

'ip‘cluirdn. los compromisos y suposiciones inplicadaé ¥~

" . las dreas hacia las cuales deberin dirigirse los esfizor- 3

208%, (9)‘
¢) Las Polfticas.-

“Las polfticas son snunciades © conceptos gque constitu-—

;' ‘yen una oifa para el curso de las acciones memtalesy -
" £{sicss de un gorente; sefialan fronteras muy amplias que
permitan al dirigente usar su iniciativa y su :j\ﬂcio en- -
la ‘interinfetaciéz‘x‘ de una norma particular. La planea —
_;cidn incluye la formulacidm y uso de politicas; puesto -
que dstas ayudan a’ determinar 1o que debe hacgfse con' ob
Jeto de efectusr un trabaje, (10)

(8) 186m.
(9) 13ém. N
(10) Iaém. P.P. 244-245



f) Los Procedimientos y los Métodos.~

Son tipos de planes mucho a4s espec{ficos en relacién a la
forma de realizor uma actividad deterzinada. CGeneralmente,
establecen una secuencia de acciones gue dedben seguirse pa-
ra la consecusién de un objetivo espec{fico. Rm la figura=
1.2 se presenta la representecién gréfica que hace G.R. = =
Terry,en su libro "Principios de Administraoién™ sodbre los-
diferentes tipoas de planes.
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1.3 PRINCIPIOS FUNDAMBNTALES DE LA PLANRACION

" Los principios fundamentales de la planeacién pueden agrm
parse alrededor de aquélles que tratan des; a) Su propésite
y naturaleza; b) La estructura de les plmn; ¢) Bl procese
de la planeacién.". (12) :

1.3.1. 31 propéaite y naturalesa de la planeaoifp.-

B3tos pueden resuairses con referencia a los siguientes pril_lk‘
cipios, .
1.3.1.1 Principio de Contrjibucidn a los Objetivog.- Kl pre-
pésito de cada plan y de todos los planes derivados es faci
litai' el logro de los objetivos de la organizaciénm. |
1.3.1.2 Princivio de Eficiencia de los Plgnes.- La eficiem-
cia de un plan se mide por el mento de su contribucién & —
los objetivos, en comparacién con los costos y demfs cense-

cuencias no dagsezdas necesariamente para rormuléflo y 6po--
rarlo,

1.31.3 Prineipio de la Primacfa de la lenacidn.- la ple—
neacidn precede. 18gicamente, a la ejecucidn de tod_a.s las =
demds funciones administrativas. ‘

1.3.2 1z Zsiructura de los planeg.=

Tres principios fundamentales que tratsn de la obtructuija -
de los planes, pueden coatruibuir granduezite a vincularlos
haciendo que 1los planes derivados qon@ibwon'n los plihu-
principales. ¥y que los planes de uns 4rea, arnuicén con —
los de otra. '

1.32.1 Pringj.gio dc las Prasisas de la zlanegcidg.- cm“"'

mnés comprendan y estén de mcuerdo las personas encargadas -
de la planeacién, en utilizar premises biem fundamentadss,-
nds coordinada serd la planeacién de la empresa.

(12) ROON1Z, O' DONNELL, "0p.Cit" ;p 291-292



1.3.2.2 Princizio de la estructura de leanoliticos y = = -
estrategias.- Cusnto mfs claramente se comprendan las estra
tegius y lasncliticis, mis firme 7 efiesz serd la estruotu~
ra de los planes de l: empresa. '
1.3.2.3 Principio de ls Coordinacién Oportuna.- Cuanto mfs
ge estructurezx los plames, con @iras a proporcionar una = =

apropiza prog ramaeidn en el tieampo, con una red interrela-
cionada de pro:rammg derivados y de apoyo, uads eficaz ¥y efi
cientenente contribuirdn al logro de los cbjetivos de la ea
preszae

1.3.3 31 Procesc de_la Planeacidn.-

Dentro de este proceao existen Suatro principioca cuya CORe~

prensidn, puede ayudar al desarrollo de una ciencia de plé—-
neucidn,

l1.3.3.1 Principio del factor limitente.- Al selsccionar al=

ternativ:s, cuanto mds puedan los individuos reconocer y gg"
solver aquélloa factores que son limitantes o0 esenciales ~—
para el logro ce la meta deseada, con mfs claridad y preci=-
gidén poirdn aeleccionar lo mfs favorable.

31 prineipio del fictor limitante, es l= esencia de la toma
de dseisiones. Ia clave es resolver el problems representa
do por las altermutives, de hacerse asf, lo daico que se -~
harﬁ ag gacrificar tiempo y gastos, par: el eximen de cada
fe ceta de un problema, ademfs de correr el riesgo de dar =
denaaiada imporvzncia a factoras que no son esenciales pa~

ra la»decisidn.
1.3.3.2 Prine1g o del compromiso.- Ia planeacién légica s

" varca un pericio de tiempo ea un Iuticc nacesario para pre

L veer, a tvav&s de un aerie de acciones, el cump¢1mle“te dof‘

los compromisoa incluidoa en una dccisida.
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1.3.3.3 Priscipio de la flexibilidad.= Cuanta mas flexibi=
1idad pueda inciuirse dentro de los planes, aenor serf el-,
peligro de incurrir en pérdidas a causs de hechos ineno-
rados, pero el costo de 1a flexibilidad debe Pesarse oon~~ .
tra sus ventajas. : ‘
1.3.3.4 Princig:lo del cambio de mn.- Cusntos aas compro
nisos hacla el futuro incluya.n las ' decisiones de planeacidl
mas importante serd que el administrador revise periddioa~
nente las cirounstancias y las expectativas ¥, recatmcm-f‘.
‘re loa planes segn sea necesaric para mantener el rumbo -
hacia una meta deseada.

Bl principio de compromiso y los de floxibilida.d k4 canb:lo-,f
de Tumbo, tienen como finalidad proporcionar um onfoqm 'v
- contingente pa.ro: 1a ‘plane:cién. 'Lunquc tiene sentide co— ' ,
" gvn pronostiocar y trazar planes a un futuro lo suficiente-
mente’ le jano para ceréiorarse razonablemente del cumpli w= .
miento do' los compromisos, a ienudo. -] bien'resulta imposi -
ble hacerlo, o bien, el futuro es tan incierto, que hace -
que el cuaplimiento de los compromisos se sujete a nn'rie_!
go indebido, '
B1 principio de flexibilidad irata de la capacidad de came
.‘ ~ bio que se debe incorporar deutro de los .planes.

Bl priascipio de cambio de rumbo, :anlicn 1a revisién de —

- los pllnea de veg en cuando y su routructm'., 31 103 came

 bios habidos en los hechos y expectativas asf lo indican.-
| 60!0 eg: apuonte.'a menos de que los pldnée haymigido ela=
borados con flexibilidad intirna, la aplicacién del camblo
. de rumbo es diffcil y costosa., '

1.4 1AS RTAPAS TEL PROCESO D3 LA PLANIFICACION.
v La planificucién como procesc incluye cuatro etapass




1-4-1 Itapa de indlisis
Esta primera etupu inplicc el dingLéstxco y pronéstico ée
la situacidn uetual y futura respeciiv.mente,

Il diagnéstico implica el andlisis y no una mera descripe
¢ién de los hecnos; 4sto es, la esencia del diesgnéstico =
3 "1a omlificacidn e identificacibn de relaciones de in=
terdependencia y de causaeefecto”.(13) '
51 prondstico se refiers a la estimacién de la situacién-
futura que se hace a partir de la observacidn de las ten=
denciae actuales. 31 propbsito del diagnéstico y del pro
néstico es ol de reunir elenentos de Julcio suficientes -,
en cént}déd y calidad, para gue peraditan dg manera oﬁjcﬁg
va y racional, determinar las metas mas convenientes y ==
Tactivles de lograr, en un perfedo deteruminado; asf comé—
tamblén, identificar los factores sobre los cualss es né-
. cesorio actuar para aleanzar dichas metas. '

1.4.2 Etgpa de ;gnlement;ci6 .

En eata etap se ‘definen, coa base or: el anél1sia rnaliza .

do, les ooaet;vos ¥y est ateglaa a seguir de acuerdo con ~
las prioridades detectadas y la disronibilidad de recule~
sos, asf como tam%ifn, se traducen los objetives y estra=.
tagzaa en meias concretas, generalmente referentss a eu.n;u
tiaa a alcanzar a un corto. mediano y largo plazo,

En genaral, se irata de una racionalizacién de medios Y-
finse que, se ezprasan f{sicamer.te en' plgLes‘ordenados 38 1
gin una éinensidn bdsica oue es el tiempo. (14)

{12) nos V4 LUBRRAMA, qlctor. ““’an1finqc16n del Tesarro-
l;o Industrial® P. 61 S
(14) SCZIZFELBEIN, B. "Teorfa, Técnicas. Prccesos vy Cagos

S~

en el FPlaneariento de la Zduc:zecidn®., P.P, 22.23
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Una vez establecido el plan, e pasa a una discusidm del —
@ismo @ fin de hacer modificaciones pertinentes y/0 las ade
cuaciones necegsarias y, tomar la decisién de ilovgrlo a la=
préctica. ‘

Antes de poner en marchmel plan, s¢ requiere elaborar una -
programacién que incluya las acciones y el tiempe en que —w
ésitos ge deben realizar, al igual que recursos necesarios -
para llevarlos a cabo. !

1,4.3 Btapa de 3jacucién y Control,

Esta tercera etapa se refiere a la puesta en aarcha del plan

¥y a la supervisién y control durante la aplicacién del mis=
20, Jabido es que, las condiciones pueden variar en un mo-
mento dado ¥y, por tal, se deben hacer rectificacionea 0 8-
justes al plan, tales como, modificar tiempos y recursos. =
QObviamente, 4sto influye en el logro de los objetivos, de -
ahf, la import.ncia de tener control sobre el proceso e w=
aplicacidn y registrar estos cambios a fin de disponer de -
informacién real que, al ser comparada con las estimaciones
iniciales, permita hacer lzs correcclones y adaptacioncs =
correspondientes = los planes futuros.

l.4.4 Etapa de la Evaluaecidén.

ista dltima etapa del proceso de la planificacién es deeisi
va en la medida que imprime, por un lado, dinamismo al pro

ceso ¥y, por otro, permite la retroinformacién para la eveé~—
luacidn del. plan.

La evalnaoién debeﬂ determinar los aspectos el plan que =
no fuercn satisfackorios, a fin de permitir la deduccidn de
la forma en que éste podrd ser modificado. Para CUE 8568 ==
objetiva la evaluaeién, dsta debe hacerse con respecto 3 ==
los criterios fijados durante la fomu.laoidn del plan, es ~

.......
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¢ecir, los resuitades dsben :velusrse contra lo de antema
20 esperadc iograr.

La evaluacidn leve rearizarse = .ivel global y especffico,
o0 sea, por un lado deben evaluarse los resultados iotales
de la aplicacién del plgm, y por otro, de mgnera continua
en la ejecucidn, con respecto a las mfltiples decisiones=
gue Gemzndan los sjustes a una realidad que permanentemen
te eatd canbizndo, |
1.5 L PuCCE3C LE L4 PLARIFICACION BW IA CAPACITACION.

1a aylicacidn de la planifieacidn a la Ffuncidn de adiestq&

miento y capacitacién, resulta necesaria puesto que 3610 -

.de esta manera se logrard la mejor utilizacidn de 'los re—
cursos, en la satisfaceidn no sélo de los intereses de la-
'ecpreaa, siro tembidn de los derechos éociales de todo tra
bojiador.

la fl&nificacién del sdiestramiento 7 c-pacitacidn resulta
Ytil puesto que permite cubrir de manera sistemftica y de=
acuerdo a 1:3 necesidz‘es de cada empresa, l:s necesidades
reales que ex este rango se prasenten.

Zlevar s cabo ecte proceso requiere pufs, de conozer csdam
una 2e las evapas nue lo confornan y ejercitarce en su - =
aplicacién.

Dlanifiecar la éapacitacién y el adiestramiento nos da como
resultado un moielo de sistema de la funciéa de'capacita-
cifdn 7 adiestramiento que use representa grificamente en la
Fig. 1.5
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Ia planificacién ee el proceso Que nos permite estadlecer
ol estado ideal del sistesa de la fumoidn de capacitacida
y adiestraaiento. Y ésto, significa que la plamificeociéa-
define al propio sistema, Esto es, deteraina los elemen——
tos coaponentes, relacionss, noraas y restricoiones que -
el aistema dede respetar para mantemer su iategridad como
tal,

Bl aistema de la fumsidn capacitacidén y adiestramiento —
que se propons estd fundamentado en la aplicacién del pro
ceso de la planificacida y de acuerdo con ésto, incluye -
los cicu.tutea skbsistenas;

1.5.1 Anfliats de 1a Buprosa o Instituoidn.- En este sub-

aietema ase caraoterisa a la ¢mpresa ea térainos de au or-
ganisecidn y funcionamiento, destacando sus prioridades -~
preaentes y futuras, acf{ como la disponidilidad de recur-
8083 con el fin de implantar la ocapacitacién y el adies-
tramiento como una funcién integral de la empress, capas
de satiafacer las necesidades que se presenten en este caa
PO.
1.5.2 Elaboracidn del Plan de la Puncién.- En este subaig
tesn ge definen los objetivos, metas y eatrategias de la-
‘funcidn, las etapas que hay qus cubrir para lograrlos, =
as{ como los recursos adecuados para su realisacidn. Reto
permitird temer un control de las actividedes de adiestra
aiento y ctpaeitlcﬁn que se rellican y una base para eva
luar sus resultados,

Bl producto de este subsistema es una plan Que tOmS en ==
cuenta las aescesidades presentes y futurss de la empresa.
Este plan debe ser efectivo y flexible, de tal msnera que
satisfaga todos los requerimientos y que permita los ajus

tes mecesarios durante su ojom_;oidn'de acuerdo con las el
tuaciones cambiantes qus presenta.
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1.5.3) Deterninar las meeaihdu“'do Capacitacién y Adies=
traniengg.~ '
(D.F.A.C.) Eate subsistema peraitird identificar las ca-
rencias o deficleacias de conocimientos, habilidades y ==
actitudes que impicen que las personas cumplan eficiente-
mente las responsabilidades do su puestc de tradajo ao~ -
tual, Tambiénen este aubo:l.stm se identifican las nece=
sidades de capacitacidn futuras, originadas por posidles-
cambios en la organizacién. v A .
De ¢sta maneras oe establece la base de donde habrdm de de
rivarse las acciones de adiestramiento y capaoitlcién do-
la empresa o inetitucién. o
1,5.4 Rlaborar el Programa de clg! citacifn y Adiestrni‘o(:h
10.- En este subsistema se preveen los cursos y eventos -
que 68 necesario realizar para satisfacer la:s necesidades
de capacitacidén y adiestramiento detectadas en el eubsis—
tema anterior. _ ,

. B9 equf donde se establecemn las metas, objetivos y estra=
teglas de las acciones de adiestramiento y capacitaciénj=
as{ como también se determinan fechas, horarios y dura =
cién de los eventos de acuerdo a cada grupo de destinatae
rios, para la realizacién 6pti.l.l:"de loa eventos previs —
tos; y estimar los costos y beneficios del propic program
ma, | ' : ‘
1,5,5 Habilitar el Progrema de Gapacitacién y Adiestramien
%o.~ Bl propdsito de oste subsistema es contar con todos-
aguellos recursos necosarios para la ejecucién de los our
808 y eventos de ndieetruionto. Aquf se realizan y veri=
fican todas 1las actividades que 8oL necenariua, para que =
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se lleven a cado los eventos de adiestramiento y as{, lo=
5iar ng‘loa participantes alcsncen 1os objetivos de = == .
aprendizaje.

1,5.6 Zjecitar v Controlar el Procrama de Capacitacida ye
adiestraniento.~ El propésito de este subsiatema es el de
satisfacer las hecesidados de capacitacibn y adiestramnien

to por medio de la realizzcidn de 1os cursos y eventon =
qﬁe 98 nan previsto; 3si como verificxzr que ge lleven a -
cabo como se p}.anearon.

1.5.7 Evaluar la Puncifn de Capacitacidn y Adiestramiente.
21 probésito de este subsistesa es el de determiner la ~ -
efectividad de la capacitacién y el adiestramiento sistemd
ticp. 1dentif1csr1pa_beneficios que han obtenidoc la empre-
sa y sus trabajadores con la funcién de capacitacién y - =
adiestramiento, 23{ como proporcionar informscién Ytil que
rermita mejorar el diaeﬁo, habilitacidn ¥ operacidn del -
~ sisteme, o

1.6 Li AUTQADMIIISIRACION L& Ls CAPACITACION

~Ei piginas anteriires ge ha expuesto con amplitud todo lo=
relative a la planificacién de la capacitacién y del adies
traziecto. Bn esta seccién se hard énfaais en la aplicawe
¢ién de los criterios que permitan ls automdministracidén -
de la capacitacidnm, por 1o menos, en lo que al propio mode=
lo se refiere.

3overt P, Meger y Peter Pipe han desarrollado toda wna ine
vestigaciln e impléﬁbﬁ:acidn de un sistema Genominado = ==
“Inatruccién Referida a Criterios", en donde fundamentale=
-@ente sa erplean los objetives y 1a instruccién individua~
lizada. ‘

Antes de sroceder a la descripeidn de este siatema, es nem

!
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cesario Justificar mi interés por la aplicacién del mismo,
‘on la necesidad de hacer accesible la capacitacién a 100-'
respon.ablea de realizarla dentro de las SRpresas.
La Instruccién Referida o Critericspresenta ventajas consi
‘derables en los aspectos pedagégicos y tambiéa rojmuntu-
una opcién mucho mfa viable porquo puodo ser antudun.u—
trada. N
Cabe aclarar que en este estudio no ge propondr‘ la asnera
de hacer que la capacitacién y el adiestramiento sean ‘auto
adniniatrables, @nicamente se intenta que la metodologia =
aropuzsta por el lqdolo 3¢ oapacitacién se convierta ea un l_
- ‘curso autosdainigtrable, con las limitaciones n‘?h dinpo-_g .
‘ 1b111dad de recursos presentes en la situsoidn,

1.7 GA.RAOTKRISTIGAS DE LA INSTP.UOCION REFRRI?DA A GBITBBIG
(15),

Bn general, el procedimiento de h Insiruccién Referida a=
Oriterios (C.R.I.) permite gue el estudimnte aelocciono é1
aismo ol mddulo que deged estudiar, quo avence a su proplo
ritm . que trabaje con otros, tanto como lo deseé ¥ que ==
empleé tantos recursos como 1 considere necesario.

1,7.1 Se basa en la imetruccién indivudauslizeda, |
Se trata.q cada estudiante como un indi_.viduo.'coﬁ babilidem
des, aptitudes ¢ intereses mdiudualm perd no per ello,
el aprendizn;lo ocurro en forms a.iahda. ya quo existe ln- ;
cha 2{s interaccién entre ostud:l.ante Yy naeatro. Y entre o-r
tudiante y estudiante que la que auoodo en el método traat-*
- cionll.

Se trata al estudianto como indiv:lduo. se ospocit:l.ou ph-
neadamente 10 que se esppra de €1, se evalda su. ‘desempetio

(15) MAGER, R. Instruccién Referide a Griteriss (CRI)
édulos ' "Oitas de. las Evidencias del CRI" T.111
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y en ca2so de dificultad, se le ayuda & remediar culaguier
inadecuacién.

1.7.2 Se pratendie hcmogenizar el aprendizaje de todos los

a swdiﬂztean
A¥n cuando los objetivos que los estudintes estudiam, de

pondq del u3o gue ellos planean hacer de su competencic,=
a0 cambia el hecno de que todos los estudiantes se PAT o=e
cen entre sf, es téraincs de su competencia mfnima. Aume
gue cade cstudiante difiere de los demis, en cuanto al ==
tiempo y @étodos exzpleados pira obtener el nivel de compe
tencia exigido por cada objetivo 3eterminado.

- 1.7.3 Se busca que todos acrediten el médulo de instruc -
cidn,

Los 26dulos son unidales de instruccién del curso, disefia
dos para el logro de un objetivo.

Zste mftodo =3td disellado pars que todos los estudiantise
calificados obtengan el éxito en el logro de los objetie—
Vo8 propuestos, .

Aunque algunos, puedan requerir afs tiempo que otros.

Se busca gue tTotos zlczancen 21 nivel de eficiencia ectam=
bleéido por los objetivos de la instrucciédn. Se parte ce

que todos lleguen a ger altamente competentes.

1,7.4 1og estudiantes ge responsabilizan de su propio pro
cego de aprendizaje. | '

A diferencia de le consefianza tradieional, donde el ins---

tructor determina los resultados deseados de la instruce-
cién continua, en o3te sistema, tanto como es posible, se
sone bajo el control de los estuciantes el arden e: el w=

cual 123 materias son presentadas, el cémo deberdn aprep

der y cudnto tiempo se posards en aprender,
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Esto, sin embargo, no altera el que los oatudiahtpl sepan
que no serdn calificados como competentes sino hasta que= |
cealicen la conducta establecida po'rv 10lobjotivo'i: y 4o =
aouerdo al nivel de competencis especificado por elles.
1.7.5 Se_eatablecen objetivos gue ol cifican ' ino =«
de_competencia requerido para .credita.rlog. ' _
Bl minimo requeride por 1o objetivos es la dofi:xii:i&n‘ do~
competencia esencicl, sin la cual el estudiante 20 ¢3 jus
gado a tiempo para ir a la siguionte unidad, ! no quedu-
a crizerio el instructor, sino que se dcrivu de 1. o= = -
tructura total del ocurso.

1.7.6 Bl ingtructor se convierte em un recurso n‘- do 1o
instruceién ¥y no en el prineipal y unice.
ln este glstema, los instructores tienden a pa.ac'.r macho =
- mae tiempo con los individuos y menos tiempo con 1os gru--
pos. ,
Eay una interaccién uno a uno, mds frecuoutuento do le =

que es tipicamente encontrado en la instruccién convencio= :
nal. '

La funcién del‘instmctor cambia, yav: que, la necesidadv'quo,.;;;

tienen los éstudiantes de &1, estd en funcién de 1 108 -
estudiantes pueden depndor de otroa reeu.raos prilarios de
‘inforrzacién adends del propio h-tmctor.

Al existir otros recursos, el inntruotor tieno lés 11bex--~ 7v
' tad para estzblecer contacto con los udividuoa. Este n‘-

todo reduce el trabajo admi:istrative' y trivial del ing == |

‘tructor. permitiendo aprovechar ads productivamnto ol --
tienpo destinado por €1 para 1a realisacién del onnto.
1.7.7 Las evaluaciones se presentan al estudimte 11 pri.xpf

cipio de cada médulo
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gon aste rdtodo de evgluacizn. ge garentiéa la competencis
de Telas las habilidudeé eapecificadaes por el objetivo de=
~awrendizaje establacide,

Ldealmente, ai meros, se involucra la identificacién de «—w
cbjetivos p:re *todos los resultados importantes del curso=
v entonces, se prueba que todos £stos resultados se alcanw
cen. |

3n el pdrrado :nterior se manejs "idealmente", porgue = -
‘exiaten oc=siones en las que en, los objetivos se adquicrén
compromiscs ern relacidn a una cqnducta ideal; sin embvargs,
- per 1o menoas, lu prueba incluye aqu{llas competencias prin
cipalesa o subordinadas, gue son importantes pera el logro=
del objetivo propuesto.’
1,8 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN CUHSO DE CAPAw
CITACION AUCOADMINISTRABLE.

A conu_nuacidn ge describe el procedimiento gque deba seguir
» ge para elaborar ur curso Autondministrable. Asi como tam
"bién, se presenta,para cada actividad del procediziento, =
ia ieecriyciﬁg;de la técnice o médtodo para lograrlos y £i~

naluente, se indlca la parte del curse que correaponce ale
‘resultade de dicha actividad.

P&O JEDINIENTO METODO RESULTADO
TECHICA

(qué h;cor)’ : (¢fmo hacerlo) (zara quéd hacerlo)

‘1. Deteruwinar la conducta 1., a.4lisis 1.0bjetivo General del
o conductas terminales Metas. Curse

gue el curac. pretende.
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(Qué hacer) (0éno hacerle  (Para’qué hacerle)

Definir en términos de 2. Anlisis de 2. Diagrams de

de los par

ol ad v s dhm e

conducta el procedi — Tareas, flujo de das
aiento o secuencia de actividades *
pasos 0 actividades - del ourse.

que deben realisarse- ‘
para lograr la conduc

ta terainal,

3. Rlaborar para cada ag 3. Redacoidn 3. Objetivos -—
tivided del procedi--  de Objetd Particulares
alento, un objetive = " wom, ‘4ol Curn.
conductual de dicha - -' 'A
actividad.

4. A partir de la conduc 4. Pirdmide 4. Conocimien -
ta de cada objetivo - de Obje= tos y habili
redactado, identificer tivos Sud dades involn
los conocimientos y - ordinados, orados on ==
habdilidades requeri~ los objeti——
dos para alcansar il:- vos particu~
objetivo, iAroa y gene

5. Selecolonar los cong 5. Selecoidn 5. Gonocimientos
cimientos y babilids Qo habili -y habilidades
des que serdn adqui- ‘dades ¥ - que 80 d6ESm=.
ridos durante el our conocimien rrollardn en-
80 tos. Deolm “ ol ourso.

sién sobre '
ol nivel =

afnimo de

on_irnda -
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TACYaDbDInILuTU

[P
t. L.

(za€ nacer)

(cbao uacerle) (o.ra qué hacerlo)

“e Para c.le uno de los
srnocizdentes y habi
iidades selzacicage-
4035, redectar un ot
Jetivo ccuductual.

6. 3ed:ccién
de Objsti
VO3

6.0bjctivos Bagect
ficos del Curso.

T, Crganizar el Jonteni
do Teadtian del cur=
SOE

fe Precisar -
para cada-
0bj2tivo =
Particular
el Tema «=
correspon-
diente; y=
pura cada
Objetivo

Sspecitia

€Sy 3]l ==

7

Subtema res

pectivo,

Organizacién =
Ge Temas y Sud
temas del Curso

Determinar le secuen

s¢ia que agherd seguir
el aprendiz.je de. los
Opjezivos dspecificas.

8. ilicar -
regla de-
secuencias
D8 10 Gt
“neral a -

8.

lo especi-

ficos Con=

teztomdet

lle;

Lol -l DY: NRS S

por,infe;-
rdsilotiva
eidng

w3ocuencia
t6rice:pa=
ra aneer =
2150, fee
T S
i L, ihare

Q. s fuels]

¥apz del Curso
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PROCEDIMIENTO METODO § RESULTADO
TRCRIOA

(Qué Hacer) (Cémo hacerlo) Para qué hacerlo)

= Secusncis
por habili
dades; En-
seflar pri=
sero 1o bé
sico 0 mas
importante;

= Jecuencia -
por frecuen
cia de usos
lo que ge =
usard com -
Rayor fre~
ocuencia,
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—t

RESULTADO

FROCEDIWNIZNTO #®ETODO
TECRNICA
(sué hacer) (Cémo hacerlo) (para qué hacerlo)

9, Elcborar las 3ojzs de 9.4.Para 81 re= 9§, Hoja de Regis=

registro de avance - sumen de el tro de avance~

grupel y resumern 2e = avance per- grupal y hojam

svance persozal, gonal; In-= de Resumen de-

: clufr una = Avance POrsom
columne pams nale

rag .Tealk} =
subtezi; ==
clave del =
objetivo es
pecifico; -
firma y fo-
cha.,.

b.) Para el =
regiatro de
avance gru=
pal, inclufr: '
.Clave del ob
Jetivo eape~

S o cifico; nome
e - bre del alum
‘ B " no y fecha.




PROGEDINKIRERNTO

ET0DO0 RESULZADO
BONICA ST
(Qué haoer) (Céme hmlo)

o

(!lrl qn‘ l;acorlo)

10, Xlaborar la relaciba
de materiales diddoti
a0® requerides pars -
el curso.

[T

elaborar una

" _zelaciin de=

materiales,~-
que contengs

-os-siguien=.

- tes .hton '
:'8) Tema -
b) Snbtﬂ

0 modee
1.0

o) Olave

4) Naterial
Particie

pmto. ,

. 10. S deberk - 10, nouuh s

toriales Di .
tioupu-a 01,-
Onrno S :

11. Habilitar los mate— -

riales de dicha lie-
ta, y asignarles uaa

- clave de identifica=

ciéa.

gon la rele~
cifn de¢ mate
riales &idfc
ticos elabe-
rads anterior
mente, se pro
cedar a pre-

.- parar los do~
“ounentosy o=

-Joroioclen, =

' ovaluseieness

- . requaridas pa

“ra la ru.nu

oi&n dol cur"*

11. De acuerdo = 1. lltorialoa

para el Par= .

~ tioipante,
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CAPITUIO 1II

FLANTRAMIENTO DEL FROBLEUA,

*Toda sopress o ianstitucién requiere pars legrar sus ebje-

tivos, sistematizar todas sus actividades y, para ello, eg

tablece uns serie de funciones con las que facilita la ad-

ministracién eficiente de los recursos humancs, materiales

y financieros de que ' dispone™. (16)

®gRe légico que siempre se busque la mejor util:luoidn de - -

dichos recursos, considerando que, en ocasiones, alguno de

ellos ss torna nds importante e indispensable que otro®. -
(17) |

- BEa por ello que una parte de las actividades de la eapresa

ge deatina a la administracién de los recursos, tanto huma

nos8, como financieros y materiales.

Se ha dicho que " la adainistracién de recursos humanos ee

- el proceso adainistrative aplicado al acrecentamiento y ~—
conservacién del esfuerzo, las experiencias, loa conocimien
tos, las habilidades, stc., de los aleabros de la organiza
cién en beneficio del individuo, de la propia orgam.zaci6n

'y -del pn.fe en zeneral® (18)

Poco & poco se ha hecho mds evidente la necesidad de propor
cionar a los recursos hunanon, un ambiente propicio y ade—

. cumdo que, peraita su desarrollo dentro de la propil empro~.

“sa; y una manera de lograr 6eto es mediante la implanta——-

c_1.6n de 1a funcidn de capacitacién y adiestramiento del per

sonal®, (19) ) '

(16) PrRBZ, Arnoldo. “Sistema Bdsico de Adiestramisnto® P.10

(17) LARA DI IAURO, Ma,.Teresa *"RENTABILIDAD DEL ADIESTBA.BIKI

70 P.21 '

(18) ARIAS GALICIA, Pornando "Adniniotrnci&n ‘de Recursos Hu-

) manos® P, 28

(19) LARA DI LAURO, Ha,Teresa "Op. Cit.” P. 22



il

Setanos dd acuerdo en acepiar que la funcién de capacitacién --

(.? adiestraniento dentrs de una empresa consiste en generar las-

estrategias capaces de satisfacer las necesidades del personal-
que en esta 4res se presentan, garantizando un afximo aprovecha
miento de los recursos asignados para la realizacidén de eata ==
funeién,

73 frecusnte sncontrar empresarios que no estén convencidos de=
las ventajas gque representa el adiestramianto y lo ven como un-
compromiso gue les ha impuesto la legielacién Laboral, como un-
gasto y una pérdida de tiempo, no como upa inversidn; no anali-
zan 103 beneficios gue obtendrdn al contar con un sistema ‘de w=
adiestramiento eficiente que, coadyuve & gque el personal de la-
empresa desempefie sus actividades con el nivel de eficiencia re
Querido por sus puestos de trabajo y que, consscuentezente, con
tribuya a su autorealizacidén y al logro de los objetivos organi

. zacionales, la circunstancia anterior propicis que en las emprg

sas,  la funcién de adiestramiento carezca de apoyo y, por lo ==

tanto, no se le proporcionen los recuros necesarios y suficien-

tes y no pueda sistematizarse.

"Eata eituacidn se preseata con mayor frecuencia a medida gque -

la empresa es mas pequefia en cuanto a capital y mano de obra.=

(20) ‘

En estascondicionea, el adiestramiento se lleva a cavo en forma
tradicional o ae aprende a efectuar el trabajo, con base en cog

togos errores, , :

o § adiestramiento tradicional consiste, como se sabe, en reunir
8 las personas que aprenderén con la que domina la actividad,-
la cual, normalmente no posee los fundamentos técnicos gue 3e re

~quieren y tampoco la preparacidn adecuada para facilitar la ad=-

quisicidn de conmocimientos y el desarrollo de habilidades de =
§prendizaje{vxn esatas condicionea, el aprendizaje resulta muy —-
tardado, se desperdician mmteriales y fracueatemente ge aeterib-
ran herramjentas y maquinaria, ademfs, el que aprende adquiere =
también las deficiencias de sus mmestros,

(20) ‘PrRFZ, Arnoldo " Op, Cite P.1l
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Ba esta forma de adiestramiento no sietenatisade, se erigi
na que los objetivos or:anizacionalss 8o se legren ea su -
totalidad o que cueste mucho esfuerae, tiecpo y dinero ol
alcanzarlos.” (21)

Otra actividad que se¢ presenta con regularided sa 10- sities
de trabajo, es cuando se.han e-tnhlooido acoliones de oapaci .
tacidn sin definir las necesidades que deberdn satisfacerse,
se disefian planes y progranas de aliestramiento sin bases -
~ #6lidss, sin valorar antes, la utilidad para el personsl y -
para la empresa. %eto os grave j;ueeto que el adiestramieate- '
debe hacerse con base en las necesidades debidamente deteg
tadas. ) :

® ¥n estos caos, 68 observa también que la acoién no estd ep
ganisada sietemdtioamente y, al partir de bases supuestas y- .
faleas, sin identificar las necesidades reales, todo le que-
ae realice, por bien hecho por esté, ne oontriduye & um im--
oremento de la eficiencia del personal. ,
las personas que asistan a los sventos de adiestramiento, no
tendrdn oportunidad de utilisar loe conocimientos y habilida
des adquiridos y, la empresa no resolverd aingin problema, -
perdiéndose asf, 1os recursos destinados al programa®,(22).
_Bsta situacién, se debe, necesariamente, @& que no hay un sis
"tema adecuado de adiestramiento.

En efatesis, el pancruma desorito. nos muestrat

a) Que on la morta de las empresas el ldiutruiuto y la-
_capacitacién son considerados coao un compromiso legal y no-
como una funcién util ¥ necesaris para el logro de los objo-
tivoe organizncionalu, ¥y :

_‘b) Que en las pocas empresas en las quo se delnrrolln .ltl—

funcién, las aotividsdu se realizan en forme enp!rics (] tra .

diciozal. J
(21). Idem PP 11-12
(22)0 Idemx P, 12 )
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Las acciopes de adieatramiento y capacitacidn desarrolla-
dua en estas condiciones, propician el desaprovechamiento
de los recursgs ;eatinadoe por la empresa para la realiza
cién de esta funcidn.

Para que la capacitacién 7 el adiestramiento se constitu-
yan en una rfuncidn de utilidad, es necesario ques

== Porme paite integral de las esirategias de la empresa;
-~ 3td basada en un andlisis de la empresa y en el diag
néstico de las neceeidades reales de cepacitacién y adies
tramiento del personal de la misma;

-~ Bapled los métodos diddcticos y 1loa recursos pedagégi-
cos 2decuados para habilitar y desarrollar los eventos de
capacitacidén y adiestramiento.

- La ejecucién de las acciones de capacitacidn y adies—

" tramiento estén sujetas a un constante y cuildadoso control.
== Se evalden debida y rigurasamente sus resultados.

. Por necesidad y por convenlencia, en las industrias se de-
be sistematizar la capacitacidn y el adiestramiento, ya que
ésto repercutird en bveneficio de 1la propia industria y de
los tradbajedores,

Sistematizar la capacitacibén y el adiestramlento quiere de
2ir gque éztos debens

== Dafinir sus objetivos y estrategias; _

== Dsterminar las acciones y clasilicar las tareas en gru-
pos afines o‘subliatenahz‘ . '

= Eastablecer comunicuoién internz entre los subsistemas -
que resulten;

-~ Desglosar los propésitos de las actividades de cada sud
aistema, conforme a procedimientos actualizados y funciona
les,
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Para que funcions eficientemsnte, se debe desterrar el em-

piriemo y por lo tanto, recurrir a métodos y procedimientos
que permitan establecer y desarrollar sisteadticamente lu

acciones de capacitacidn y adiestramiento.

Bl sistema de la funcidén de capacitacién y adiestramiente-

debe entenderse como el conjunto de elementos y cOEDODSR~—
tes que, al relacionarse de sanera determinada, peramitirdn

satisfacer las neceaidndel realds. de conocimientoa, hablie-

lidades y actitudes del personal en relacién con los obje- -
tivos de trabdajo. ‘

Ia funcién de capacticacidn y adiestramiento es un sistema

cuyo medio ambiente estd constitufdo por la propia indug=—e

tria, con la cual interactim, recibiendo influencia de di-

versoa y cambiantes factores. tales cowo; las caracterflt:l

cas de organizacidn y funcionaaiento de la empresa; las e

cesidades prioritarias con respecto al logro de los objeti

voe organizacionales; 'las obligaciones adquiridas en mote-

ria de capacitacidg y adiestramiento; los pronésticos esta

blecidos para un corto, mediano y largo plazo, etc.(23)

Ia funcidn de cupacitacitfn y adiestramiento recibe del me-

dio cireundante. todos 10. insdmos requeridos para el sis-

tema, constitufdos por 108 recursos humanos- y aateriales -

asignados ‘por 1la omproaa a fin de que se realice dicha fun

.eidn.

Beta funcién estd eonst!.tu:(da por los procesos de enseflan

za~aprendizaje a trav‘o do 1os cuales se propicia la ad—

quieiéién de conocimientos, el desarrello de habilidedes y

la adocuac:l.6n de not:l.tudo- con relacidn a los objetivoa de

‘trabajo.

Bl propfeito fundnnntll do esta uventigacidn el de prepo
_ner un mdelomra 1s niltmtizuidn de las acciones de oa

plcitaciGn y ndiutrniento dentro de las industrias mexi-
- Canss

(23) ARIAS GALICIA, P. "G, Cit." P. 22



Cobe geilalar jue la sisteuatizacidn que se propone es el -
resultado de ana rigurosa planificacién de todas las acti

vidades de adiestramisnto y capacitacién, a fin de que Jg

‘tas se dirigan hacia la satiefacidn de las necesidades rea

les de capacitacidn y adiestramiento presentadas en las ipn

dustrias mexicanas; as{ como también, para obtener el mfxi

mo apruvéchamiento de los :-ecurusn amisnades para el Cullew

plimiento de esta funcidn, y de ahf que el objetivo de es-

te trabajo se centre en la habilitacidn del modelo porpues

to, mediante un cureo basado en los criterios de la autoe-

adminisiracién del apreadizaje. .

El procedimiento que se deriva del propio modelo, pretende

constituirse en un inatrumento de .utilided para aquélloe =

interesados en desarrollar sistemiticamente la funcidn de=

capacitacidn y adiestramiento.

La realizacidn de esta investizacidén permitird juetificar-

la propussta de gplicacidn de un modelo cuya metodologfay

es el resultado de un profundo andlisis realizado sobre la

funcionalidad del miszo.

. Por {1timo, es conveniente establecer que los alcances de-

este trabajo se limitan a proponer la aplicacién de un mode
lo para lograr la sistematizacién de las acciones de capaci
tacién y adiestramiento en las industrias mexicanas, que—

dando fuera de su &mbito las posibles consecuencias de di-

cua aplicacién.



QAPTTUIS II1
25 JODEIS DE CAPACITACION Y ADIESTRANTINTS BASADG PN T4

ZLANTPICACION Y AUTOADMINISTRACTON

DESCRIPOION DEL PROGBDIIIBMO UTILIZADG PARA IA RIABO
RACION Y HARIIIPACTON DEL CURSO,

A partir de los ouuontu propésitoss
'® Proporcionar a las personas con responsabilidad de capes.
"~ oiter y adiestrar al personal de su uproea, los elemsntos
adninistrativos noceurio- para realisar eficientements -
esas funciones®
. ® Ioe pu-ticipmtu uoremntu-dn suse habu:l.dadu paras =
Planear, organizar, programar, dssarrollar y evaluar la ca‘
. pacitao“n 7.el adiestramiento en sus enprasu?

‘ Se realizé el siguionte procedimientos i
3.1 Deterairar la conducta o conductas terninales que el -
curso pretends. '

A partir de ‘los propdsitos mencionados antoriomnto. a8 -~
" realiza un "Anflisis de Metas® (24) de manera que se logre
-deseribir la conducta. torni.na.l que, el participante serf -
~ capas de realisar como evidencia de su lprendizljo en 01-

" ourso. El resultado de este anklisis de¢ metas nos propor-‘,'

olon6 el OBJetivo General del Guru q,uo quedd eotnblocido-
__como sigues
" "Bl participaate, al t&rnu del ourso, estard en posidili
~ded Qe establecer ¥y dourrollu' sisteniticanente la fun—e
cidn de clpuimidn y nuutradmnto' '

(24) IA-. n. 'In-truco:l&n Referida a criterl.u' (G.R.I.)
¥Sdulos "Goal Anslieys®.
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3,2 Dot on té s de io uo ° -
cusncia de pasos o aoctividades gque deden ru.'usu'u e
" rs lograr 1a conducts tersinal, :

B2 esta fase se realisa ua -nnuu de tareas (25) con el

propdeito de elaberar el diagrama de flujo de las sotivids

des de’. curso. Bl resultado de este andlieis se musatra ea

la figura 3. 2 ‘ '

31 resultado de esta etapa fués

s) "Analizar Eapresa § Instituoidn®

b) "Elaborar Plan de la Puncién de Capacitacién y Adiestra
miento®

o) "Deterainar las Neoesidades de Clpae:l.tacidn 7 Adiestra~
siento” »

4) *Elaborar el Pngnn de Capacitaoilén y Adiestramiento®

o) "Habilitar el Programa de Capacitacién y Adiestramien-
to* '

?) *"Rjecutar y controlar el desarrollo del procrm de ca-
pacitaoién y Adiestramiento®

¢) ®Bvaluar la Capacitacién y Adiestraaiento®

3¢3. Blaborar para cads actividad del grooodimionto, un ob

jetivo conductual de dicha actividad,
Para cada actividad descrits en el inciso anterior, es me-

nester rodutu' objetivos econductuales de cada actividad,-
con el propduto de obtom los @bjetivos Partioulares del
curso.

Bl resultado de esta etapa fué el siguiente:

a) Analisar Bapresa § Institucién.

*El participante realisard el anflisis de su enpresa § ins
© $ituoién®

(25) MAGER, R. "Qp. Cit.® MSdulo: *"Task Anslisye"
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FIGURA 3.2 DIAGRAMA DR PLUJO DR LAS ACTIVIDADES IBL “UR30
( Para establecer y desarrollar sistendtiosxente 1ls fwncién
de Capacitacidn y Adiestramiente)
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.
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CAPACITACION CAPACITACION P

Elaborar y/e verificar
Descripoiones de Pueste
oon fines 4o gdisstramien
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eatrategias de lo8 eventos
Calendarisar loe sventos

—
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DE GAPACIPACION Y EL PROGRAMA DE_OAP cION Qng;, m{‘fé,m‘
ADIESTRANIENTO ] %cgow Y ADI®STRE |—8dytinmy
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Preparar eventes . . . de 1 -q!.unn-
Provesr instalatienss, - Yorifioar quo 88 Teglioen o“n yeol ol

’ lnlé:lr los oventes p.- nohnin‘ efeotivie

oquipo y eservicies de ‘a8 gouendo oon 10 plense~

apoyo.

aiente
‘40, - Identifiocar ho-ﬂo-
) : . ctos o

EEERREA.
§"3‘porh n 8.
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des, Definir metas, objetives ¥

Betimar oceotos y beneficios del
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b) Elaborar Plan de la funcién de Capacitacién y Adidstra-

miento. '

*E] participante elaborard el plan de la funcién de Capa=e

citacidn y adiestramiento definiendo los objetivos, metas-

y estrategias"

¢) Deterainar las Necesidades de Adiestramiente y Capacita

cidn. (

»2l participants describird en qué consiete la deteraina—

cién de nocesidades de adiestramiento y capacitacidn™

d) Blaborar el programs de Capacitscién y idiestramiento.

"Bl participante describird en que consiste la elaboracién

del programa de capacitacidn y adiestramiento®.

o) Habilitar el programs de Capacitacién y Adiestramiente.

*®) participante describird en qué consiste la habilita—m

-~ ¢idn del prograaa de oapacitacidn y adiestramiento®

£) Ejecutar y Controlar el desarrollo del Prograas de Gl.—

paoitacién ¥ Adieatramiento.

"pl: partic:lpante describird en qué consiste la ojecucidn y

control del desarrollo del programa de capacitacién y adies

tramiento” R

g) Evaluar la Capacitacién y el Adieatramionto.

"pl ;Sérticipn.nte' describird en qué consiste la evaluacidn-

de la capacitacién y el adiestramiento® ' . _

3.4 A partir de la conducts de oads objetivo redactado, —
identificar los consciaientos y habilidades regucr:ldn
gart alcanzar el objetivo. 4

' Fn esta fase, a partir de la conducta de los objetivou re-
dactedos en el inciao aaterior, se identifican loe comoci-
nientos ¥ habilidades que requiere tener el participante -~
para poder alcanzar el objetivo. Para ello, es necesario -
derivar una pirdmide de objetivassubordinados. :

A continuacidn ge presentan las pirdmides de objetivos su-
bornidoe deri'n.doa pa.ra cada actividad,



BESTADINGER ¥ DESA WH0LLAR LISTECXMIC AMRIY LA FIMATON
NE ADTESTRAMIEIND ¥ GAPACIT ACI0%

| Planificor el Sisiemp de la Funcidn de Caparitacidn
y Aiestranie nto,

Tdentiri-|| Tdentara] [tdentiri—| [ ADSLIZET | | E1oborar| (Determi=
car Prooce|| car el car proos|lo jpets. | | Fian de J |par necces
80 de 1g || delo de J |dimiento™| | tyotdn, 1a fun- ||sidades -

Flanificg|| sistema ara est cidn de | |de alien-

EﬁlL‘ 'Eji?:liﬁ?' Ev:;:ﬁl.;r

pro- cont:o-{ {funcidn
¢reza de ) lar pro .| |de capaci
capacitod {grame de | ltacidn ¥y {

cidn, de T Capucited {t cidn y 2| | capecita entrol
. 1a fug [blecer ¥ apucita rmi?nto v diestras cign v ol :}gnt;f‘
cidn ca- | [desarroe. . oidn . i | |y cnpaci-
pacita- |[11ar sie- i diestrae- vacién,. miento. diestra~
cifn y 3| {temdtica- uiento, v miento,

diestTs- | |mente la

-miento, Coe ¥y o1

(¢} ]
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~—

ABALIZAR ENPRESA O INSPITUCION

Idemsifisar neseni
dades prioritaries
do la empresa que

puedan  satisfeser-
se total o pareis}

>—
ldaatifiear carse-
torfoticas de orge
nimaeidn y funeios|
asniento de la ea-| -
presa o lnutituotﬁ

Identifiear dit
aidilidad do re-
eursos pars la ¢
ofiéa de sapaoite~
eidn 'y adlestra—

aiento, aente oon la eapa~
oitacién y el adien
tranionto.
Recopilar Resopiler Identifiear | |Reeoptlap =
mromoi_dn infomolﬁ Nareo Legul 1-.:2,...,14.. ,
sobre su ea sobre mu en ds 1a eape- sobre su e
presa. presa, ’ eit:::h y presa,
_]91 sdiest
E u.ﬂ“ '. . H :
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~ ELABORAR PLAN DE LA
FUNCION DE CAPACIT)
|

i CION Y ADIESTRAMIENTO,

-
Definir objeti- ! pefinir metas pefinir estrate-
vos. . . ’ : glias.
|

= l -

pefinir con- Definir eon- Ineﬂnir oon-
i cepto de ob- cepto do me- | gepto de est
'Ljotivo. . ta.
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DETERRINAR NECRBIDADES |
DR ADIRSTRANIEBTO Y
CAPACITACION. (D.W.A.C)

Deseribir prosedi-
nicbo pars 1a de-
terninacidn da ne=
sosidades do adiw
tramjonto y capeo!
Lm’h.

finir at mnsjer nbe
;’Imm & todes 7 tée
1a B.N.A.C ajess pera |-
nedir doo~
1a desert ‘rals 1
oidn & ’u':g 1 oapacitact '
tos, y adiost
. - |:stente
Hatiflear] [ R Tiar]
i . l1dentifiear}
wiodoa v | | coplo'y oue] aftodos 7 -
':'"’5 ‘trusturs de _ téentiens YA :
et |1 D.r. e T | re medtr dog
tafosrneeiln fines do o=l esspefie Jabo]
| vera 1a D, dlestrasteny rel. - :
T .| v ¥ eapas. AT B
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LABILITAR -FiOGRANA DE
1 CAPACITACION Y ADIES
TRANIENTO,
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EIRCUL MR Y XHTROLAR
‘ »L, DESATROLLO DEL PRQ
R DE CLDACIT LOIONM

r L AN TENTO.
{ verificar Que se Realiz
. sdsutificar en realicen de acveq evg%ltogrng:::is-
;‘ 1ud 2onsiste la do con 1o planead ton s
, €jecucicn 7 conm | do. i

i Iroi del desarro-
i LlO 4el programz.

;e
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EVALUAK LA erpACIzy
CION Y 51, ADIFSTRMIRY

&

Evaluar reaccidn de
los participantes,

Evgluar aprendizale de
los participantes,

Evglugr conducta labo-
{al de los participan~-
o8,

Evaluar resultgio. d¢ -
funcidn de capacitacidn
y adiestramiento,

Identificar qué es la .L
‘evgluacidn de regcceidny

Identificar qud o9 la
:vnu.oidn de aprendiza-
e,

1dentificar qué 8 la
uacidn de la 00D~
c.i\vl:tlu laboral.

Jden car quT""'I"G?os ry
valuacidn de resultados
de la capacitacidn y el
adiestremiento,

Ly
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3.5 Selaccidn de Habilidades ¥ Gonocimientos que serdn ad-
guirides, durante el curso.

Deapuds de desarrollar las pirdmides de objetives subordi-
nados, etape anterior, sa seleccionan squéllos conocimien-
tos que se proporcionardn y squellae habilidades que ss —-
desarrollardn, durante la realizacién del curasa.

Bsts geleccidn se hace, decidieado, cudl serd el nivel af-
2jzo de entrada de los participantes. Bdsicamente se infie
re, cudles serdn los conocimientos y habilidades gue ten—
drdn ya, los participantes en el momento de inscridbiree -
a egte curao, ’ ‘

%] resultado de eata seleccidn se presenta a continuacién,.
~ Identificar procedimiento para establecer y desarrellar
sistesdticamente la funcién de capacitacidn y adiestraaien
to,

-~ Dafinir conceptos de capaciatacidn y adisstramiento

" == Definir funcidn de capacitacidn y adiestramiento

== Identificar caracter{aticas de loe sisteamas

=~= Jdentificar modelo de sistema de la funcidn capacztncién
7 adisstramiento

~~ Identificar proceso de la planificecidn,’

-~ Recopilar informacidn sobre su empresa.

~= Identificar larco Legal de la capacitacién y adiegtri--
miantn,

== Ideatificar caracteristicae de organizacidn y funciona-
‘miento de la empresa § institucidn.

‘=~ Identificar disponibilidad de recursos, para la funcidn
‘de capacticacién y eadiestraaisato,

- Identificar necesidades prioritarias de su empresa que
puedan satisfacerse total § parcialreate con la capacitacidn -
¥ el adiestramisnto.

== Definir conceptos de objetiﬁo, meta y estrategia.
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== Definir objetives, metas y estrategias

we Definir significado de la D. NAC.

== Describir procedimiento para la D.NAC,

== Definir concepto y estructurs de ls Deseripoiéa de Pues :
tos con fines de capacitacifn y adiestramiente. _
— Reconocer caracter{sticas de la Descripcién de Puestes-
con fines de capacitacidn y adiestramiento, '

- Identificar mdétodos y tecnicme para captar 1nromoi6n-
para la Descripcién de Puestos.

- Identificar métodos y técnicas para medir desempefio la~
‘boral. '

" == Reconocer tipos de eventos,

== Jdentificar elementos del programa de capacitacién y -=
adiestramiento.

~ Calendarisar eveatos de capacitaciSn y adiestraaisnte-
~= Identificar en que consiste la habilitacidn del progra-
Bl '

‘e, Identificar en qué consiste la ejecucién y. oontrol del-
desarrollo del programa ‘

= Identificar qué es la evaluacién de reacciéan

- == Identificar qué- es la evaluacidn de aprendizaje

~= Idenfiticar qué es la evaluaciém de la conducta labdoral
-~ Identzﬂcar en qué tonsiste la evalumcidn de relultado-v
de la eapaaitacidn ¥y el adieatramiento. '1

3.6 Para cada uno de los conocimientos 4 habilidades lelgb
cionados, relastar un ebjetivo conductual. o

"Ba nta fase @8 redactan los objotivo upeciﬁ.ool parv -
cada wno de 1los conooimientol y hnbilidudel eelecc:l.onndu. ‘
El resultado de esta parte 203 :
Objetivos Beppc{ficoss - L
1,1 “Definir conceptos de capacitacién y sdiestrani ntb!.,
(0.A.8.) . : .
Sin consulta y por escrito el participante definird 108 —
conceptos de “capacitucidn y adiutrnlionto" do acuorao-
con las definiciones presentadaa durante el curlo.»
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1.2 "Definir Puncidn de capacitaciém y adiestramiento®
( Cohuse) ' ‘

Bl participante definird la fumcién de capacitacién y adies
traziento dentro de las empresas, de acuerdo con la informa
cién presentada durante el curso. ‘
1.3 "Identificar caracter{sticas do 10s sistomas” (C.A.S.)
Sin consulta el participamte enlistard todas las caracver{s
ticas de 108 sistemas, qua hayan sido presentadas durante ~
el cureo,

1.4 'Identificar modelo de sistema de la funcién capaoitap-
' isa y adiestramiento.”
El particzpante describird el sistema de la funcién capaci=-
‘ tacidn y adiestramiento de acuerdo con la inforaacién que -
haya aido preoentada durante el curso.

1.5 "ldentificar proceso de la Planificacidn® ( C.A.S.)

Con asus propias palabras, el participante deascribird el pro
‘ceso de 1a planificacidn, de acuerdo con la inforcacidn prg
sentada durante el curso -

l 6 "ldentificar procedimiento para establecer y desarrollar

“ aistvemdticamente la funcidn de capacitacidn y adiestra-
miento® (C.A.S.)

3in consulta y por eserito, el participante deseribird el -
procedimiento para eatablecer y desarrollar sistemdticamente
la funcidn de capescitacidn y adiestramiento, de acuerdo con-
la informacidén presenteda durante el cursc.
" Zei “iecopilar inrormacidn soore su_empresa’s (a.E)
El participante, deberd conaultar durante el andlisia lau 1Y
- guientea informaciones de su empresas

" == Descripcidn de Objetivos Orzenizacionales.
. == Descripcidén sobre el cunplinlento en los obaetivon organi

gacionales, -

-~ Reglamento Interior de lrabajo.
-= Coatrato Ley
~= Reglamento de Jeguridad e Higiene
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== Acuerdos sobre promocidn.

-~ Manual de procedimientos

== Sigtena Pacalafonario

=~ Catdlogo de Puestos

-~ Plantilla de Personal.

== Organigrasa

=« Descripcién de netae y pnviaionu de la enpreu o] —
cuanto ai ' , , -

« Nuevos proyectos como: cambios de’ procedinientn, upl:l.w-‘

" eiones, nuevos servicios. .

« Movimientos de Personal, comos Rotacidén de perlonnl, Voo
ctntu. renuncias, reubicaciones de personal, anuaelo--
nol. promociones,

2,2. "ldentificar Marco’ Lezal de la apacitasidn X el A Adies
trmento' (A.2.)

Con apoyo en la Ley Pederal del Trabaje y en una guia para -
“mArtfculos referidos a Oapacitacién y Adiestramiento®, el —
participante onlig‘tar&vtodu las obligsciones legales que -~
‘tiene su empresa en materia de Adiestramiento y Capacitacién,

2,3. ® ldentificar caracterfaticas de organiracidn y funcio-
naniento de la smpress o inotituci&n.'(‘.!.

Contendo con un cusstionario para el anflisis de¢ la empreaas,
- el participante resolverd el cuest ionario para ideatifioar-
las caracterfaticas de orgzanizacidén y fnnc:l.onuionto de la -
empresa & institucidn.;

2.4. *» Identificar disponibilidad de recursos pa:n la fup=e
cidén de capac:ltacﬁn ¥ adiestraaiento® (A.B)

Contando con un cuestionario para el andlisis de la empresay
el participante resolverd el cuestionario para identificar -
la disponbilidad de recursos para la funcidén de capacitacién
¥y adiestramiento. “
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2.7 "ldentificar necesidades prioritarias de su empr:=3a -
gue puedar estisfacerse total o parcialmente con la =
capacitacién y el adiestramiento (A.E)

Contando con un cuestionerio pars el anflisis de la eupre=
3a, el participantejfeaolveri el cuestionario paré identi~-
Zicar las necesidades prioritnriaé de su empresa que pue—
dan satisTacerse total o parcialmente con la sapacitacidne
y el adiestramiento.

3.1"Definir conceptos de "objetivoms", "metas® y "estrate---
glas" de le funcidn Capucitacidn y Adiestrumiento’(P)

Bl participante expl;caré lo gque se entiende por "Objetivo",

*Wetas" y "Eetrategias® de la funcién adiestramtento y capa .

citacidn, de acuerdo con laa definiciones presentadas en el

% eurso.

1,2")efinir loe Obqetivos. ketas y Estrateggaa de la Pan—-
cidn Capacitacidn y Adiestremiento para su smpresa'(P)

Pl participante definird los Objetivos, Metas y Estrategias

de la Funeidn Adiestramiento 7 Capacitacidn para su enpresa,

con.bage en el andlieis de la Situacidn de la misma. -

4,1 " efin;r significado de la DJeterminacidn de necesldadee
de Adiestramiento 7 Cavacitacidn® (DNAC)

Sin consulta y por escrito, el partlclpante definird el sig

nificado de la DHAC.

4.2 "Describir proce edimiento para 1la DNAC® (DHAC)

Sin oonaulta ¥ por escrito, el participante describird el =-

procedimiento para la DNAC de acuerdo a la informacién pre--

sentada Aurante el curso.

4.3 "Definir concepto y describir egtructura de la Descrip=-
cién de Puestos con fines de adiestramisntio y capacita-
cidp" (DNAC) '
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El participante definird por escrito el concepto de "Des—
eripcién de Puestos®; y duoribirl.,llu. caracterfsticas de~
cada uno de loo apartados de las Descripcionss de Puesto =
con fines de adiestremiento y capacitaoién.

4.4 "Reconocer caraoterfet:loas de la Desoripciéan do Pusa tos"
i con fipes de ospacitacién y sdiestramtento”. (DRAC)
Sin consulta y por escrito, el participante describird las-
caracterfsticaa dela D.P. con fines de capacitacién y sdies
tzaniento. ’

 4.% "Identificar métodos y téonices para dqtu‘ informacidm=
para 1s D.B. (DNAC) '

3in coneulta y por esorite el participaate ealisterd y des-
bribiréd todas las téonicas para ocaptar informacién purs le~-
elaboracifn de 1la Descripcisn de Puesto con fines de adies=
trmento y ca.pacitae:lén, que hayan e#ido presentadzas dura.n-ﬁ
te el curso. , .

4.6 "‘.Identiﬁcat métodos y técnicu para medir desempefio la

“boral® (DNAC) '

Sin consulta y por escrito el participante enlistar{ y des-
cribird todos los nétodos y téonicas para captar informae-——
cién @obre niveles de eficiencia reales, que hayan eido pre '
. sentados dura.nte el curso. '

5.1 "Reconocer tipos de eventos® (P.C.A.)
Sin consulta y por eecrito, el participante enlistard todos=
‘los tipos de eventos prountulos durante el curso. -
5.2 *Identificar elementon del nrogramh de capodtaoldn y —
' WCJ-)
Sin conlultl. § por esorito, el participante enlistard tndos-
los olenonto- del programa de capaeitagidn y adiestramiento,
de acuerdo conm la informacidn presentada durante el cuxrso,
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" i -

5.3 "Calendarizar eventos de cag&citacidn‘x aiieatramien--
‘ zo". (P.C.A)

A partir de la informacidén que se le proporcione sotre -

eventos de capacitacidn y adiestramiento, el participante-

zrealizard la edecuada calendarizacién de los mismos, efMeee

pleando la téenica presentada durante el curso (erono.rems)

6.1 "Identiridar en qud conniate la habilitacidn del progra
sa" (1)

Sin conaulta y »or eacrito, el pérticipante deacribird ea -
gqué consiste la habilitacién del programa, de acuerdo con =~
la informacidn presentada durante el curso.

7,1 "ldentificar ean qué consiste la ejecucidn y control del
degarrollo del programa® (B.C.)

Sin consulta y nor escrito, elrparticipante describird en -
- qué consicte la ejecucidn y control del desarrollo del pro-
- grama, de acuerdo con la informacién presentada durante el-
- eurso. ‘
" 8,1 "Identificar gué eg la svalumoién de reaccidn”.(E)

. 3in consulta y por escrito, el purticipante describird en -
qué€ consiste la evaluacién de reaccidn, de acuerds con la -
inforzacidn presentada durante el curso.

8.2 "Identificar en qud consiste la evaluacidén del aprendi-

aje” (3) < ‘

Sin coasulta y'por escritd,‘el participante describird en -
que consiste la evaluacién del aprendizajé, de acuerdo con-
la informacidn presentaia durdnfe el curso.

8. 3 wIdentificar qué ea la evaluacidn de la conducta labow=

ral" (=)

Sin consulta y »or escrito, el participante describiré en -
qué consiste la evaluacidn de la conducta laboral, de acuer

do con la informzscidn preasentada durante el eurso.
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8.4 'Identiﬂcg_ en qué consiste la evaluacién de resulte
dos de la capacitacién y el ediestramiento®(E)

' Sin consulta y por eacrito, el participante describird en-
que’ consiate la evaluacién de resultados de la capaeitlci‘n
7 ol adlestramiento de acuerdo con la informci‘n prncntn-
da durante el curso.

3.7 Or ggzar el Contenido temético del curso.

- Bn esta rau gse debe preciear para cada Objetivo Farticular,
el teuma correspondients; y, para cada Objetivo !lpooﬁ'ico, -
¢l sudbtema 6 médulo respectivo,
El resultado de eeta fase es 1la ormizaeidn de temas y subp '
temas 6 médulos del curso.
A continuacidn se preasenta el resultado obteanido para esta -~
actividad; el cual consistis en:
a) La relacién de objetivo genersl, pa.rticulu- y upec:(fi
- eo3 ¥ E
b) La relacién de temas y subtemas § mdduloe,
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: . to
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3.3 Deverminar lLu gsecuerncia ue deberd sesuir el anrendiza
;a2 de loas Objetivos Tapecdfigos.

Fa asta fase del procedimiento, se deberd aplicar una Tegla
de secuencla para determinar el orden que deberd seguir el-
aprendizaje de los Objetivos Eepec{ficos Bl resultado de eg
ta actividad nos proporcionurd el ¥apa del Curso.

71 fara el fGurio "es un diagrama del flujo que muestira los
zéiulos o unidales del curso que utilica la Instruccién Refe
rida a Criterios y luea relaciones que 3e dan entre =llos"., =
(26)

A convinnzacién ge pregenta el resultado de esta sctividad

(26) Ua5Ry R. "Qp.Cit" Hédulo' Docamentos dal Control del -
Curso P. 11 | : |
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3.9 Blaborar la hoja de registro de avance, ‘gugnl y ol
resumen ce avaace erzonpl,

Bl regiatro general de avance " es un documeato de coatrol

b

que utiliza el inatructor de um curso de Instruccidn Refe-
rida a Criterics. En eate documento el imstructor lleva a-

cabo el registro de la actividades de cads uno de loa estu
diantes® (27)

31 resimen de avance veraonal " es ua documento de coantrol
utilizado por la Instrucciém Referida a Criterios que uire
ve como registro, para que cada estudiante idemtifique los
addulos en los que ha demostraio competemcia” (23)

4 continuacidn se presenta el resultado de esta actividad,

(27) MAGER, B. "Op. 01t.“ Ibdulo ”Doculento de Control del
Curso ™ P. 14

(28) Idém P. 15



TENA

CLAVE

10DULO

FIRI'A

FRCHA

.- CoCITA-
ST 7 ADINS-
TABIEND0 CI3

ATIANIN0S(0. R,
e .

1.1 Concepbos de Capacitucidn y adiestra
CeheTe wdento :
1.2 Funeion Ay Capacitueion y allastra-

HYI PN

nior bo

1.3 Caracterdaticss de los siotemns
Cehiaile .
1.4 lodelo del Sistemn de la funcidn cu-
C.A.Ds pred Lueidn y adientromiento
1.5 Procaso de lu planificoeidn
C.A’.S.' 4 .
1,6 Procedimionto par:: esterblecer y de-
C.a.d. aarrollur sistoufticnmente la fune-
cidn de etpyucitucid: ; udiestramienlol

2.~ AVALIZIS 2,1 A,T. Informacién aobre-la ampresn

DT LA TMPRESA

0 I“STI?U?ION 2.2 A.E. Narco Legul

A, T,

2,3.A.5, Organizicidn y funcionaminnto de la

snpresu 0 institucidn

2e4 hale

Disponibitidad ¢ recursem pari la
funeid: Jde enpacitacién y adiestra
miento,

SN0 (P)

Puncidn e vapucitinidn y a0i eutru—-
o " 7 adigutr .

2,5 AGE. Hecesldudes prioriturias de lu ompre ;!'
sa 6 inatitucidn
‘3,- PLAN VB La 3.1 D, Conenptou de Objativo, Meta 7 Batra~
FUHCION: CaaCl tosta. '
T5CI0K ¥ 43123 3.2 D, Objotivos, latou y Satratesivg de 1la

15ecd

ol
Y

e e
di NETNLITY

v
.

TNV

’,
L

TOSEES



COAvE

A4OES DE ADT
TRAMIERTO ¥

- 442 D.N.a.C,

Procedi:lento pare la M1LALC N

Cme oo o CPIREA . | PROMA
4,~DETERIMA= . 4,1 D.N.A.0.} Definicién da la D,V.4.C.
_|CION DB K=CES ' —

\?A"INCIOR T

PACIPAOCION -~ | - 4.3 D.lf.A.C.| Concepto y Betructuru de la Descrip-
(D.N.4.C. ) . ~ | oddn de Puoatol {D.P.) con fines de-
= , : Adiestruuiento. y. thucitacidn.
" 4.4,D.N.A.C. | Carsctorfoticas da la DB, con fines
S do Adivutraiento y cauc!.bucidn
4.5 D.N.A.C. | Ubtodos y Tdonicus pura ceptar infor
T mecidn pars la D.P.
-“‘4.'6' D.N.A.C. | 18todon y Monicno para sedir dessm-
: Sy .0 1pefiv labordl
" |5e=riogRAMA DB | 5.1 ®.C.a. ‘Hpoa de Bventos . .
- |capacPacIon Y| RN
: A"IBSTRM«'I"’ITO Pee Bold. ] Tlomontoo 46l rrograza Ea Uapucﬁn—
(?.O.A.) N R cién y Adiestramiento ;
: ", 5.3 P.Cud» | Calendurizacién de eveatos de capa-
I SR co c:lt.ucidn J adintrum»nto :
. I3 Sy N
s...mnx Ac:gg ‘_‘g;\'i Sy

. Qué s 1a habilitucidn del prou,ru.-

‘ nymmmo SRR
Sy oo
BRGNS GRS P AN \




citacidn y el adiestrumiento

TR CLAVE 10DUTO FIRI'A FECIA
T.=2d2CUCICH ¥ 7.1 E.C. 6 Qué vo 1a Ejecucidn y control del
CONTROL DYL PRO denarrello del prograua? {
JRAMA DE CAPACT
TACION Y ADIFSe
T 12070 (B.C)
0.-EVAZUACION | 8.1 & Bvuluacidn de Renccidén
DE LA CAPACITA .
gg;ﬁIgngg ?g%EE- 8.2 ® Evaluncidn de aprendizaje -
8.3 B Bvaluaeidn da conducta leboral
0.4 E Evaluucidn de resultudos de la capa




0 URE DREL ALUNNO

C. A.::I

AoF.

LW risley

i

K

D ULOS

P

D.N.AeCe

P, C.

EC

N

-



‘!':1 )

s
:»'

dos para ¢l Quraog.

3.10 3laborar la Relacidn de Yateriales ddddeticos regueri

Bn esta Pase se deben detverminar cuales serdn los materia-
les diddcticos que se requerirdn para el curso.

4 continuaeidr se presenta el resultado de esta actividad,
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3.11 Habiliter los materiales do dicha lista, y ssignarles
une clave de identificacidn.

Esta ea la $1tima actividad del procedimiento para elabo—-
rar un curso de Inatruccién Referida a Criterios. En esta-
etapa, deberdn prepararse los documentos previstos en ln. -
relacién de materiales diddoticos para el curso.

Cada uno de los documentoas del participante para cada mé-—e
dule, debe. contener los siguientes componentes: ' »

- TEXA

\~e MODOLO

~= CLAVE

~= OBJETIVO ESPECIFICO
-~ PRUEBA DE CRITRRIO

— DOCUMENTO RECURSO DE INPORKACION DEL MODUIO
== HOJA DE AUZOEVALUACION

A continuacién se presenta el resultade de esta ac;tiv‘:lde.d. _



"1 CAPACITACION ¥ ¥L ADIPSTRAUIENTO SISTRMATICOS® =

DOCUMENTOS DE CONTROL DEL CURSO.

== Resumen del Progrno Porlonn.

Mapa del curso.
Digsefio del Diagrana de tlujo dcl Cur-o.
Procediaicntov del Curso.
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DIAWSMA LE FUUJO DE LAS ACTIVIDAURS DRL CLRSO

“( 2sra egtablecer y desarrollar sistendticazente 1la funcidn
de Capacitacidn y Adiestramiento)

FLABORAR PLAR DE

K."\I\TEAD.'\
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seadificar, M

NIENTD
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PROCEDIMIENTOS PARA BL CURSO

4 continuacidén ee describea los proced:lnientoc o rcgla. con :
los cuales se lleva & cabo este curso. En general los proog .
dinientos le dicen que seleccions usted mismo el mddulo que:
desee eatudiar, que avance a su propio ritmo, que pida la -
prueba jle criterio cuando usted esté listo, y gue trabaje -
con otros tanto como usted lo desee.

dArA DEL CURSO

Bl mapa del curso mueatra cémo cada uno de lo. nﬁduloo del~
curso se relaciona con otros médulos y al curso como un to=
do, ' ‘

1l.- Antes de empezar a estudiar un médulo, complete todo. -
103 requiesitos de este médulo (es decir, todoe los mnédu
los cuyas ﬂochu se dirigen a ese médulo)..”

2.~ Ia posicién de un médulo dentro del mapa es una sugeren
~ela del lugar en el cual el mbdulo tiene un mayor eigni o
ticado dentro del curso. Juando no se mueatrs una se——e
cusncia ( es deoir, cuando no hay flechas que lleguen -
~ al médulo), usted eatd litre para o...egir el médulo en =
el orden gue usted desee. '

YODULOS

1.~ Eatudie 86lo un médulo en cada ooaaidn.
2.- Empiece cada mddulo leyendo el objetive y la prueba
"de criterio 0 la mesira de 1la prunbn : 4
. 3.- St ueted se siente calificado y desea hacerlo, sol;
' cite al 1netructor del curso la prueba corr_oapondioz_n_

't.o '- i

4,- 51 ustod no eaté seguro de su oompotencil len ol -
médulo.

5.~ Avance en el estudio de cada mfdulo & su propio pa~
80. o : N

6o Trabtjo en gi-upo, con otroe compafleros el tienpo que
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uatel desee.

7."

20"

Cuando el médulo asf lo indique remlice los ejer=
cicios de préctica directamente en las hojas que~
se sumiaistran en cada uno de los folletos de los
nddulos.

Hay por lo menos tres recursos para cada unc de =
loa adduloa: '

(a) 21 mddulo miamo

(b) otros participantea del curio, y

(e) el instructor del curso,

Consulte cualiquiera de los recurzos gqua le pérel-
can a usted apropiados; estudie tanto ccmo usted-
considere necesario; . perc no se gsiente impulsado=-

& conaultar todos loa recursos disponibles.

‘ 3.-

dem

Siégtase libre de preguntarle a otros participan=-
tes cudles son los recursos que han encontrado =
nds dtiles; si otros le preguntan, aparte sus co-
mentarios. . - :
Cuando uated hay terminado una prueba de criterio
aolicite la’hoja de autoevaluacién y verifique a3u
prueba, Pera aquelios méduloa juc no tienen esta-
hoja, la revisidn e su prueba la hard el instrug

) .T:Q:'o'

1=

 RSSUMEN DEL 'AVANCE GENERAL

Pida al ingtructor que le haya firmado su evalua= -
cién que indique la fecha y anote sus iniciales -
en. el reaumen del avance personal en el lugar aprg

- oiado (enseguida de cadaflddulo).

.

T
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REGISTRO GENSRAL DB _AVANCE

1.- Cuando usted haya acreditado un :n6dn.lo uog\lﬂu -
de que el uutrnotor del ourso registre ese lunoo ;
en ol Regletro general de avance, Si este tnott—‘
cidn no se hace se conaidor-r( que usted a0 lu ron /

‘ lizado el médule,

KOTA .

Los procedimientos del curso sugieren que usted vn"rh sus~
actividades -seleccionar 108 recursos que considers y uti-
lizar otros diferentes cuando lo desee-. También sugieren-
que usted tone descansoe cuando desee hacerlo y ‘quo(fu ayu
de y aprenda de cada uno de los miembros del grupo. ‘

Si usted sigue convenientemente estos procedimientos, po=e.
ard ainimizar la lectura al vu-:l.u' al zdximo gus activi.da-'
. des.

GIOSARIO

Ia mayoria de loe térnl.nos gque se presentan a oontinu&cidn'v
@e han detinido dantro del contexto de la nutruccidn rei’o

' ‘rida & criterios. Algunos de ellos se han incluido deb:ldo-

a que pertonocen a los conceptos de la Xnstruccidn Keferi-

“da & criterion. Otros se han inclufdo debido & que sungue-

soa de uso comﬁn aparentan servir sdlo pars: obscurecer la--
ments ( como por ejemplo’ auto-utudu Yo

Comportanionto de acercaaientos Aotividad observable (com—'
_portuiento) que significa un sentisdento favorable o ‘un " ' .
_deleo hacia un objeto, evento o actividad, Un comportnion .

to que 1o acorcg 1o pone a uno en contacto ade frecuente -  .
con un objato, avento o nctividsd. I.o opunto al oonportn- :

miento de rechaso. : &

".)Oomportuiento de Rechasos (iaproducuvo, r.pul.j_"). co.- EEN

portaaiento que l:lmﬁca un untiniento o deseo doetavora
~ ble hacia un objeto, evento, o o actividad. Un oo.portan:l.onto
que lo ﬂ.eja 0 lo pone & uno en contacto menos frecuente- .
con u.n obJoto, evento o actividad, Opuelto Il conportmon i
to de acercmento.



p ' o

Coaporsamiento: Usado gene:alnénte para denotar acciones -

- observables (visitles, audiblea).

. Modificacidn del Comportamiento: létodos para influeaciar-

el comportamiento, principalmente a través de la aplicacidn

de los principios de reforzamiento y moldeamiento.
livel de Competencia: Grado de eficiencia del desempeiio.

Consecuencia: Incentivo (evento, accidén, resultado) que se-

>reaenta despuds de un coaportamiento. Lo que le acontece =

- a una persone como resultado de hacer algzo,

Documentos de Conirol: Documentos o dispositivos por medio-
de‘loe cuales los procedinientos o reglas del cu:so.se 1lle=~

‘van a la préctica (ejemplo; el mapa del cureo, el resumen =

‘del avance personal),

Instructor del Curso: La persona raeponsable de llevar a ca

bo el curso referido a criterioa.

'3Mapu del Curso: Fs un diagrama de flujo que nuestra los -=
" médulos o unidades de un curso que utiliza Instruccién Refe

ridd a Criterios y las relaciones que se dln entre ellos.

”roeedlm;entOs del Cureo. Las rezlas es;rztas Coa las cug=s=

les 3e .opera el curso.

‘Criterio: I3 la descripcidn del zrado de aceptabilidad que-

se espera 0 que 3e desea del desempefio de una persona.

ZV‘Iéet:uccidn'Retofida a Criterios: Una forma de organizer y-
de dirizir la instruccién en la cual cade uno de los eatu--

diantes calificados alcanze un degempelio préespecificado. -

'lg“s decir, la instruccidn continda hasta que el estudiante -

}aprende en vez de que hassa que suena la canpana) in6n1no‘

" de aprendiza;e eignifinativo._
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1

Prhnba de Jriterio: Uns prueba por la cual uno enozentra -
3i el objative de desempefio ha szdo log“ado. '

Prueve de Diagndatico: Prueba nedlante la cuul se detnrmi—
na por ué un objetivo le desempeiio no ha sido todavfa 1o
srado. ’

Objetivo COndlciOJﬂdo. Un. objetivo de deaempefio qup deseri
be una habilidud o un deseupefio que ‘@9 un elemento esencial
pQ:a‘un desge:pefio mds complejo. Igual que subobjetivo, Ob=-
,e,lvo subordinado, ob;euzvo de rutd.

aollidades de nivel de entvada. Habilidades %un un. ostu--f:
diente tiene en el momeato en jJue 61 entra al cureo, y -
que eutda por anclna de las habilidades da prerequieito -
( y de 1o cual el instructor deberfa tomar conooim;ento pe
ro no crédito).

Beinformacidna Inforaacién al estudiante acerca de lo ade~
cuaio de gu desaizpeiio. Infornacldn a los inetructores 0~
conductores Zel curso acerca de. jué tan bien esud traba;an
do la instruccidn.

D1agrama e ?lu;o- Tna representac1dn Jréfica de loa pasos
‘de una uarea 0 proceso,

“VYa.uedad: Jna deacripeidn abastracta de unz meta de instrug .

cién. es tan abstracta que no ae puede conaiderar como un -
obJet;vo de deeempeﬁo. ' '

Yeta: Un reaultado previsto no establec:do en uérminos CO==
mensurableu. Una vaguedad, '

Analiaia de etea: Un procedimiento a trawés del cual ung =
meta’ puede analizarse para obtener gua couponentea signifi-,
cativoa ai €8 que los hay.‘_ '

Tarea- Una fo*ma medievel de cas‘i*o que no eatd relaczona—f
da ¢on o3 requisitoe” de una'1nstrucczdnhefectiva, general-

. nante se invoca con la letanfa de " es bueno para usted",



86

Aprendizaje Iudopendiente: Gensralmente es el aprendizaje-
fuera del ambiente de un salin de clases. Semejanie &l ==
aprendigaje que se deriva de la tarea en casa. No debe obg .
fundirse ocon la insitruccidn individualizada o con la ins--
truccién referida a criterios. :

'Ratudio Independiente: Ti{picamente, e8 un proyecto espe—
cial o la asi ,na.cidn de lecturas selectas parc aquellos es
. tudiantes que eatdn buscando mayor informacién sobre algin
~ “t6pico del curso. o debe confundirse con la instruccidn -

individualisade o con la instruccidn referida a criterios.

Inatruccidn Individualizadas Instruccidn disefiada para coa
siderar las habilidados existentes de cada uno de 108 e8~
tudianten. '

Adiestramiento en Serv:l.cios Egtudio a tiempo paroial de --

loa médulos del curso que ae relaciom con la a-imcidn-
regular de trabajo, a diferencia de .un curso deatro del ~
cual ese usa todo el tiempo para el estudio de los mddulos=
.;‘dcl curso.

" 'Gonferencia: Transmisién de in:o?ncﬁn por una persona.

Aprendizaje Significativo: Una mansra de organizar y ,diri- |

gir la instruccién en la cual cada uno de los utudiahfén-

calificados alcanza un criterio preeapecificado de desespe
" fio (la instruccién continda hasta que el estudiante apron'-'

de en vez de que hagta que la campana suens), Sianimo de=
: 1n|truoc16n rerer:l.da a criterios,

. ‘Médulos Una unidad de: inmtrucoﬁn en este curso roforido a
oriterios, usualmente dileﬂqdo para el logro de un objeti=
vo. e o - - '
Rogietro General de Avance: Bs un documento de control que

- . utiliza el instructor de un curao que utiliza la Instruc—=

"""cldn Refarida a cri,terios. Sn este documento el inetructor

“lleva a cabo el registro de lae actividades de cada uno de .



los utudin.ntel. :

, :Pruebt Referida a Normass Es una prueba en la ocual el duog
peilo de un estudiante ae evaluh en relacidén al duomno de
otros estudiantes, en contraete con unA prueba de cr:ltouo-
en la que ae hace la euluacidn del deaempefio del utud:lan-
te en relacidén a un estdndar prceatahheido. R
Objetivos Una definioﬁn esorita que ducribc el ruultuo-
que ge intenta lograr en térainos del desenueﬂo dcl @8t
diante. ' '

Igual que objetivo de dose-peﬂo.

Desenpefio: Demostracién de ume habilided o comtoncia..
Obje;j.vo de Deseapefios Una descripcidn escrita que defime =
el :qéultado que 8o intenta lograr ea términos del deseape
o dil estudiante (a.jlgtinaa ~vocell_ denoninado objetiio en tdr
‘minos de conducta, otras veces se le refiere como objetivo-
de 1netrucc16n. errdnoa.nento 30 le reliere como ob;letivo 88

 “.neral).

" Resuzen de Avance Personal: Es un docuzento de control uti-
~ lizado en la instruccidn referida a criterios que sirve co-
RO Tegistro para que cada estudiante identifique los. médu—
los en-loa que ha demostrado competescia, l
Prerequisito: Una coapetencia requerida por un estudiante -
si ‘ae espera que éute se benmeficie con ua curso. Es 1a com
peteneia ninim que el diseflador del curso ingina que el -
 estudiante tiene antes de ingresar al curso, ,
-‘»Pruoba de Prerequisitos Ee una prueba para deterninar i el
eatudianto tiene las habilidades requeridae para banoﬁc:lar'
se con un curso. No es lo aismo que la prueba pa.rn udir lu
habilidadu de nivel de entrua aun curseo..



Instrucci&h‘?rogramnda} Idealm:nte es la instruccidn que = - °

'_y procede de acusrdo a un patrén nreespecificndo‘q&e intenta
- ‘lograr uno o mda objeuivoe de desempeﬁo para un auditorio=

saeei’icado. Inntruccidn le acuerdo a un patrJn; 98 Ul ==
p.an de Juego probado.

n-‘vindcidn. Una antigua (bueno, no tan antigua) préctica—
ie trasar de adivinar a los intructores quiénes guardan —-
103 dbjetivos del curso en secreto (irecuénﬁédénte por 116
do- a que “demasiadoa® estudlantes merezean una cali;ica-

¢id.. de "10™,

Recursos: Los materiales y pe:aonna dlaponlble. para gue -

" el estudiante pueda lograr los objetivos de un curso. En -
“gun curso de Instruceidén Referida a Criterios éstos inclu—-
gfyen libros, pelfculias, médules, el imstructor del curao, -

ozmpafieros e 1nstruccidn progranida,

’ Jeglas: (vea grocedlmianto del curso). Lo nrocedimientos=-

esc*1uos por medlo do loa cualea s= 1leva a caoo el curso.

‘ Artfculos Auestra do Prueba: Una parte de la prueoa que - ;
‘ilusira el tipo de desempeﬂo que .se espera que el .estudian
%3 logre cowmo evidencia de gue ha lozrado el objetzvo.‘

Juestrao. 73 la preiiccidn de ia calldad de un todo exami-
nando solamentn une parte del. ‘todo. Zn la 1nstrucc16n, el-
auedtreo asume’ e una’ prueoa de uno o de pocos: ‘a8pecios =
de un cuweo pnrmite Juicloe acerca del desempefio del estu~

© diante en todos lo3 aspectos. (lLos estadistas son cuzdado-
. 808’ a; nablar de "prooaallidades" en conexidn con el: mnea-
- -treos los maeatros rara vez 10n tan culdadosoe)




TTMAi - CAPACITACION Y ADITSTRAMIZNIO SISTZMATICO (C.d.S.)
LODULO: CONCEPTOS DI CAPACITACION Y ADIRSTRAMIENTO.
CLAV?! Cea S = 1.1

0BJZ7IVO FSPICIZICOs

“Definir conceptos de capacitacidn ¥ _ediestramiento®

Sin consulta y por escrito, el participante dorlh;rl-los -
conceptos de capacitbcién y adiestramiento de acuerdo con-
las dofiniciones presentadas en sl documento "conceptoo y-
funcién de capacztacidn y adioltramienxo" ,

PRUZ3A DE CRITERIO:

~Siﬁ‘éonaulta ¥y por escrito, dotina 1los conceptoa de capaci
tacién ¥y adleatramiento, de acuerdo con las definiciones -

praaautadas en el documento: 'conceptoo y Funoidn dc Capa—_ SRS

citacidn y Adieatramiento' f},f




"UAL . APASITACION T nuz i “wmo sxsm“' 7IC0S (c A.8)
¥0DULOs FUHGIOH ) dAPAcImACIon Y nnlzsraamxzumo

OLAVE: - C.A.5. = 1.2

03J32IV0 ZSPI8IFICOs

“Definir}?uﬂcién de'capacitacién y adiestramiento",
‘Bl participante definird la funcién de capacitacién y =~
adiestramiento dentro de 1= mpresas de acuerdo con la in- ’

formc:.dn presmtada en el documento: "Conceptos y Funcidén
de Capacitacidn y Adiestramiento“

., +ZOUE34 DE CRITTRIO
o, -

'

‘ Def:.na. la funcién de c‘pacitacldn g adlestrampnto dentro -
de’ las empresas, de acuerdo coa la inforumecidn preeen’cada -
en al documenso: "Oonceptoe y Puncidn de Oapacz'cac:.dn J A==
dieatramiento”,
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WCEPTOS ¥ PUNCIOR DE CAPACITACICN Y ADIESTRAMIENTO

Toda eppresa o institucién inicia su ciclo productivo con-
el fin de lograr ciertos objetivos; para esto requiere de-
sistematizar todas sus actividades, y para ello lleva a -
cabo el proceso administrative. Bl proceso adainietrativo,
estd compuesto por la planeacidn, orgmaizacién, integra~—
cidn, ejecucién y contro y su aplicacién en las empresas-
pemité el afximo aprovechamiento de los recursos humpanos,
materiales y financieros disponibles.

Aef, se habla de administracidn de recursos materiales, ad
minigtracidn de recursos huma.nos y administracidén de recur
803 fina.ncieroe.

Los _recuruoa, tanto materiales como financieros y hupanos,
~ son por igual importantes, ya& que, el logro de los objeti=-
vos organizacionales dependerd de la adecuada adminigtira-—e
e¢ién de unos y otros.

Sin embargo, es préctica comin que en las eapresss se pla-
nifique preferentemente, el aprovechamiento de los recursos
materiales y financieros. Esto es, gue se apliquen crite-
© rios y principivoa idéneos que procuren la correcta :Lntérr!
lacién ecntre las funciones de. la empresa, que emplean los—
" recursos memcionados; aaf como tambidn, que se hrevean los
controles de las acciones a realizer y se seleccionen los-
me jores medios para apoyar las actividades previstas,

Como ejemplo de lo anterior, ;annlicemol las actividade_a -

rezlacionadas con la funcién de produccidén de una empreea;

al planificarlas se prevén entre otras cosas, los métodos-

de trabajo, las mdquinas, equipos, herramientas, materiGes
les necesarios, tiempos de produccién, inspecciones de tra
- bajo y personal necesario.
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" modo ello ‘con sl £in de que se obtengan loa resultados de-
7 gendo3 =i térm;xoe de cantzdad, ca¢1dad v oportunidad.

" Bn resumen, en la mayorfa de las empresas, se atienden de-
- ' uspera sidtesdftica aquellos factores ; tareas estrechamen-
"4 te relacionadas con los recursos materiales y financieros.
 sin embario, con rnspecto a loa recurusss huzanos no sucede
© 1o mismo. ' '

Sisuaeidn Actual de los Reoursos Humanos.

' La-administracién de los Recursos Humanos tiens como obje-
tivo el desarrollar y administrar polfticas, programas y -
procedi&;entos nara proveer una esvructura administretiva-
efzclen+e, empleados capaces, trato equltatlvo, oportuni ==
dades de Progreso, satisTaccidn en el trauago ¥y una adecus
da seguridad en el mismo, a fin de lograr el beneficio de
‘la® organzzacidn. los trabajadores y la colectividad.

Pg:g logrgr.eete obJetivo ge establecen una serie de fun-?°
’ cionés como ‘son: ‘1a’ seleccidn y reclutamiento del peracnal;
admznietracidn de salarios; relaclones laooralea° capacita-

" eibn g adiestramlento, p*eataciones 7 servicios al peraonaL
euco . : ’

i S1n embar?o.‘la administrocidn e estos recursos irecuente-~
mento concreta eu stencidn.en loa agpectos del personal quey
tlenen relacidn estrecha con el aprovechamiento dé 103 re--

‘” cureo0e materialea y financieroe. por ejemplos adminiaurd--

oidn. de. salarzos. pre.tacionea 'y servzcioe, ete., 1o que, =
.‘obviamente, produce un parczal aprovecbamiento de los recur

s 809 aumanog dis: nnﬂoles. ‘ ' :
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Para cada una de las funciones propias de 1a lmm-trl—-
cién de Reoursos Humno-. podrfan presentarse una serie de
argumentoa que apoyaaen la aeeverloidn anterior; sin onbu'
’go, para el objetivo del presente documento, nos ocupm—7 .
mos, unicamente de la funcién de capacitacidn y adiestra— .
miento. Antes de continuar, es convenieate definir los con’
ceptos de “capacitacidn y adiestramiento®, . -

Capacitacién. Proceso de enseflanza-sprendizaje orientado
R a propiciar que una persona adquiera cono=
.cimientos, desarrolle sus habilidades y: s
adecus sus actitudes para deseapefiar efi;- g
cientemente los objetivos de un pucato do-" .
trnbajo diferents al auyo. K

»'i:'ldie'atrajic'nto. Proc'o‘qo de enseflanza-aprendizaje orientado
‘ - : a prop:l.c:l.ar que una persone adﬁui'ora ‘eono= .
cimientos, desarrolle sus habilidades § ==
adecue sus actitudes para desonpeﬁn.r efi-
cientemente los objetivoa de su pueato de-
trabajo. '

. Con oase en estas deficiniciones, podonoa docir que: la fun-
- cidn capacitacidn Yy adieetraniento de una empreaa o :.neti-—
tucidn es la de gonerar eotrateg:lal oapacu de latisfacer -

- - lag necesi.ladea de adiutranento y capacitacidn del perso-
: ul de la, misma, :
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©uCJA DT AUTO TVALUACION
Ao epe ] CeA.S.= 141
Su respuessa deberd 26y como sizues -

"Capaciszcidn®™.- Proceso de ensofianze-aprendizaje orientado
a propiciar que una persona adgquiera cono- :
cim.entos, desarrolle sus habilidades y a- '
decue sus actitudes para dessnmpefiar eficien
semente los objetivos de un puesto de tra
bajo diferente al suyo.

“Adieétramigg!g}?roceso de ensefianza-aprendizaje orieatado

o a propiciar que una persona adquiera conoe
i . cimientos, desarrolle sus habilidades y -
} adecue 8us aciltudes para desempeﬁar efi-=
cientemente los objetivos de su puesto de-
trabajo.

A



HOJA DE AUTO FVALUACION

mDUID3 COA.S. - 1.2
Su respueata debe ser como aigues -

"La Funcidn capacitacidn y adiestramiento de una éipre-c K
es la de generar estrntegias capaces de satiofacer las ‘n}o-v-'
cesidades de adiestramiento y capacitaéidn. del peraonal de

la miama®,
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| 2EA: CAPACIZACTON ¥ ADIESTRALI SN0
T * SISTIMARIC0S(C.4.5.)

| WODULO:  CARACZERISIICAS DE 103 SISTEMAS. -
GIAAVE‘ C.AIS. - 103 .

03520IVC, BSPECIFICC ¢t .

: "Eentificar caracterfaticas de los sistemas® =

Sin consulta y por escrito el participante enlistard todas
las caracter{aticas de los sistemas presentados en el docur
mento. "Capacitacidn y adieatramiento sistemdticos®.

) s ’\‘;w‘ . . .

i

PRUZAA OF CRITERIO: .

 3in consulta y por escrito, enliste todas las caracterfagi-.
. cas. de los sistemas presentados en el docunento "“Capacita—
) éidn 7 Adiestramiento Sistemdticos®.




TEMAs  CAPACITACION Y ADIESTRAMITNTO SISTEMATICOS (C.A.S)
WODULO:  PROCESO DE LA PLANIPICACION
CLAVEs  C.A.8.- 1.5

03JETIVO ESPTCIFICOS

»Tdentificar groceeo de la Planificacidn"

Con sus propias palabrae, el partioinante doacribiri ol
proeeso ‘de la planifiocacién, de acuerdo con la 1ntornn016n
preeenxada en el docunento: 'C;pacitaoi&n ¥y Adieatrauiento
Siatemdticoa“

" PRUBA DE cnxrsnxo:

K

Con aus prOpia; palabraé'deacriba'él proceso de-la planifie:
cacién, de acuerdo con la 4nformacidn presentada en ol doou'
mentoz 'capacitacidn y ndieltraniento siatemﬁticos'
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TTHAL CARACITACTIUN T ADI STRALE‘HT 31 3?-~A“ICO¢

MODULC: - NMODEZC DL SISTEMA' DT Li PUNCION CAVACITACION
' ¥ ADIZSTRAMITNTO. -

CLA"?: 'J.-ioSc- 1.4 ) ."‘v

OBJIIIVO 352-CIrICO:

MIdenvificar modelo del sistema de la funcidn’cqpacitaciddﬁ
y adiestramicnto.” '

... F1 participante deseribird el sistema de la funcién capaci

“;uac1dn y adiestremiento de acuerdo con la informacién pre-
sentada en el documentos “"Capacitacidn y adiestramiento ==
ziatecdticos®, :

'PRUBA_DE GRITIRIO :

Deseriba el sisteza de la Tuneidn capzcitacidn y adiestra- -
aiento de wcuerdo con le informacién presentada en el docu
mento: "Capacitacidn y Adiestrumiento sistemﬁtieoé".' '




CAPACITACION Y ADIBSTRAMIEH‘!O BIS‘!!IITIWS.

I.~ Necesidad de la cnpscitacidn y el Adiutrmento sutg
.mfticos. .

Ia situacién actual de la capacita.cxén ¥y el adie-trmonto :
presenta un panorama que, en resumsen, nos indicas

_: 1) La 'mayor{a de las empresas consideran ;J. adie.traﬁiento

© ¢ a la capacitacidn como un compromiso legal y no como~
una funcidn dtil y 'necesaria para el logro de los obje-
tivos organizacionales. "

2) En las pocas empraéa o institucionss en las que se de-
sarrolla o empiesa a desarrollar esta funcién, las acti
vidades ge rcalisan en forma empfrica o tradiciomal, .

1) las actividades de adiestramiento y capacitacién desa--
' rrolladas en estas condicionea propician el déaaprovee— ‘
chamiento de los recursoa destinados por la empresa pa
ra esta funcidn. ’ .

Esto resulta vélido para.la myoria de laa"ampreéhé‘ mexica

. nas, 8in embargo, cabe destacar aguf, que la aituac:l.dn des
crita se agudiza a medida que la empron es nfa pequeﬂl en"

cuanto a capital y mano de- obra.

ra.ra que la oapacitacidn y"el adiestramiento aé 6onstitu—

:yan en una funeidn rentable para las empresu, es necesa=——
rio que:

- :rorm parte integra.l de las oltratogian de la emprou ]
inetitueidn.

~ Faté basada en un andliasis de la empresa y el diagnéati :
co de las necesidades reales de capacitacién’ y adiut:n

' miento del personal de la misma.

- Emplee los nétodos diddcticos y los recursos podadu-

v cos adecuados para habilitar los eventos de oupueitl—-
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ci6n L2 adieutraliento. el S
La e jecucidn’ de laa accionea de capucitacidn y adieetra
“'mjento estén nujetno a un conatanto y cuidadono controls
fé oe evaluen debida y riguroaamente aua rosultadoa.

e
A

vuSuaﬂ caracuerzadzcas determinnn la croaciGn de un eistenma

que pe*m;ta la aolucldn e eualquier problena de capacitae—-
.eidn'y adies.ramiento. asegurando la obtencidn de resulta
o doa (efecuzvos con ‘el adxino aprovechamianto de los recur-
f;; s08 destinados) a 1a funcidn de capacitacién y adiestra-—
o ulento., :

" Tn resumen todo lo anterior’ ‘hace evidente la noceaidad de-
‘ que el adiestramlento y la capacitacidn constituyan ung ==

funcidn Jistemﬁticl. '

A II. Caracteriaticna de loa Sistemas

Un siatema es un conaunto de elementoe 1nterrelacionados-_“
para lograr el obaetivo 0 tin del siatema.

Todos los sistemaa tienen lae aigu;entos caraeterieticast

'los qubsiatemas que componen el siauema k] que se relap
3 ‘-clonlnentre ai por una-red de, comunieacionea, para alcan
7gw'~i fin del statema, b | S
t"ienen un medio anbiente, todo aisuema ao encuentra en=
~ un mediqpciroundante o auprasistema con el cual intqrng .
‘f;é)‘cbﬁéiéﬂ:*vlas de entrada a través de las cuales reciba- o
© vdel- zedio- amolente los estimuloe 6 insumos para el.asis=
. el e b : ' '
a) Pealizan una funcidn, a través de lu cudl transforman -
"',Llos insumos en resultados. ‘

-n< \: U

-la) "1eqen una eatructura, constltuida por la suma de todos R i



a0 -

°) Ejorcon intluencia. aobre su nedio circundante con los -
resultados del aistens, loe resultados cat(n doﬁnidol-
por el objetivo del eistenma. ‘

f) Zstablecen un estado ideal para el sistema denonimdo -
*homeostagis”,

o g) Tienen mecanismos de fealinntaci&n, por inedio dov log -

cuales reciben informacidn sobre su propio-doumﬂé -
y funcionamiento, que les permiten mantener el estado —
ideal u homecstasis del sietem.

III. Ca.ractoristicae del Sistema de la Puncidn Capncitacidn ‘
¥ Adiestramiento. ’

De aquf en adelante, enfenderemos por "Siatema de la Pun—
‘eién Capacitacﬁn ¥ AdRestramiento”, al conjunto-de elemen
toe 0 componontee qus, al relacionarse de manera determina
,da permitirdn satisfacer las neceeidades reales de adies—-
tramiento. ¥ eapac:ltaeién del personal de una empresa 6 ins |-
‘titucidn, :
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EMPRESA 0 INSTITUCICH

S

Prondsticos de la
empresa

ganizacion, y fun-
cionamiento empresa

Caracteristicas or- !

i __INSUHOS RESULTADOS i
Recursos Proceso ensefianza- -aprendizaje Satisfaccidn ]
humanns orientado a propiciar la adquisi- de necesidades]
fatc - .les Ci6n de conocimientos, habilida- de adiestra- ’
f1na:. 121 0S . desy actltudes a una persona. miento y capa-|
| citacibn. :

/

6. 1gaciones empresa —

~ len materia de capacid Necesidades prio-|
, {tacién.y adiestra- ritarias de la
}ento : empresa.

L=y

REPRZSENTACION DE Li FUNCION CAPACITACION Y ADIESTRAPJIENTO
EN RELACION CON SU M7DIO CIRCUNDANTE (ELPRESA 0 INSTITUCION).

¥l medio ambiente del sistema de la fumcidn de capacitacién -
¥ adiestramiento estd uteg,rndo por la ~eapresa o institucidn
con la cual intemt\h. rocibiendo influencia de diveraos y -

‘cambiantes factores de la misaa, tales como 3

-~ Las caracter:!eticaa do ormino:l&n y funcionamiento de 1a
empresa,

- Ias necesidades. prior:ltariu de le emprua en cuanto al lo-

~ . gro de los objetivos orgmizaoionale-.

- lae obligaciones de la empresa en mat_oria de capacitacién y
- ‘adiestramiento, establecides por la legislacién, los regla-
nentos ;_‘ios acuerdos 'sobre capacitacién y adiestramiento.
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- loe prondsumcoa de la empreaa a co'po. mediano ¥ largo -

fecibe del madio ci"cundante los 1nsunos para el siatema, cong
titufdos por los recursoa humanos, nuterzalea y' fiAancieroa -

- desuznados para la Lunci6n de capacitgcidn y adiegtramlenuo.

La furc;dn que realiza el 91stema a travea de la cua1 transfor
B8 103 in3wgos en resaltados, es8 ia de H capacltccldn y adies=
trudiento, previzmente-definidos como procesos de ensefianzée -
a?féndizgje orientzdos a propiciar la adquisicién de conocimien -~
tos;}n;bi;idadeb 7 actitudes a una peisona. para gue alcance -

- 1los objetivos de un pqésto’Qe»prabajo,

l ropultado ) resultadoe del sigtexza, a travéa de. loa cualee -

f7’nJerce influencia sobre au medio. 89 la: aatisfaccldn de les ne- .

casidades de adzestramlento N na aeztac1on.

sistema de la Iuncidn de'capaciféeidn‘y adiestrapiento, eg ~
tablece su eatado ideAI u honeoatalia a trav‘a de 1a" planifica-
“ldn del mismo.

Para planiPid;r é&écuéda&énté el sistena de iJ fuacidn de capa-

_ 1c1tac16n ¥ adleetramiento, es necesario que, primero . identifi-
‘riji{quDB las caracter1 tlcan ae; proceao de plan1¢1cac16n.
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IV;- Procesn de Planificecidn.

La pianific:cidn se define como un proceso contfnuo y siste
mfsico que permite prever el comportamiento futuro de los -
fendumenos sociales, polfticos y econémicos, ‘

Le planificacidn en lo general, implica }& actividad de hacer
planes para el futuro, la fijacidn concreta de metas a la =
conducta dentrs de un plazo determin.do, la asignacidn de re
2Urs06 en funeidn de objetivoe y la sjecucidn o puesta en war
cha de 2:08 planes.

Desde el punto de vista que nos interesa destacar, la plani-
ficacién es una metodolozfa que permite elezir entre diver -
8as alternativas 7, a la vez, verificar la prioridad, facti-
bilidad y compaitibilidad de objetivos y recursos nds eficien
tes,

La planificacidn como proceso incluye cuatro etapas a sabers

L.~ Andlisis

¢e= Iaplementacidn

3.~ Ejecucidén 7 control
4,= Fvzluacibn

1.~ Andlisis,.~ Rata piimera etapa 1mplxca‘el‘uingudstxeo'; .
pronéatico de la esituacidn actual y futura resyectivamente.

Bl diaznéstico por lo tanto, imnlica el andlisis J no una me= '
re descripeibn de los hechos. P r otras palabras, la esencia
del diagndetien es la calificacidn e idensiTiesc:én de rela=
ciones de imterdespeniencia y de causa-efects
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e }‘ El diagmiutico hndo mﬂ.‘lmﬁ. proforcnteuntc, en tdrninoa -
cuantiﬁoables, por 10 qua el. promhtico. que ‘e refiers a
" la estimacién de la situacién futura de acusrdo con lse ten
E f; dencma actualeo obeervpdu, queda en nuchol ‘onsos resuelto. E

'El prondsito del diagndntico y prondstico es, el de reu.nir
elementoa de juicio en cantidad y calidad auficiente para -
que, permitan, de manera objetiva y racional, determinar las
metas ‘mas convem.entea y factibles de lograr en un periddo de
terminado, asf como ta.mbién. identificar los factoree sobre -
"sl,oa cualea es neceeario‘ _actua.r pa.ra alcanzar dichas metas, ‘

2).- Implementacldn.- la aiguiente etapa eo la 1mp1emnta016n
“en la que se definen, con base en el anﬂieia rea.lizndo, los
'obsenvoo ¥ estraue ria.e a geguir de acuordo con las priorida-
des uesec.alas y 1a diaponibilidad de recursou, la traducci6n

de esos objetivos. ¥y estrateg.u & nstas m concretas, gennral
nente referentes a ‘cuant{as a alca.nzar en un corto.nd:l.a.no y -
largo plazo. o ‘

“En genoral, ge trata de una racionalizaﬂi&n de mediol ¥ f:lnel
que ae expresan ficicmnte en planes ordenadoe seguin una d:l -
. mnaidn bds:lcn. que o8 el tienpo :

. Una vez eatablecido el plan, se pan a una discusién del. misno,
a fin de hacer.las modificaciones pertznentel y/0 adecuaciones

‘necesarias; y tomar ld decisién de llevarlo & la préctica.

~ Poner en marchnun plan ;'p‘gui‘;ero‘ de une programacién que inclu
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ya las acciones y el tiempo en que ‘otdo se deben realiser,
al igual que 108 recursos necesariocs pars llevarlos a ca—
bo. Con esto se termina la etapa de implememtacidén.

3).~ Bjecucién y Control.- Eeti tercera atapa se Tefiere. 8=

la marcha del plan y a la. euporvieidn 0 control dmto 1.-
aplicacién del mismo. ’

Sabido es que, las condici‘ones pueden variar en un momento-
dado y por tal, se deben hacer rectificaciones o ajustea al
plan, modifiocar tiempos, y recursos, lo que neceaariamente-
‘influye en sl logro de loa objetivos, de ahf ln. ;nportancia
de tensr control sobre el proceso de aplicacidn y registrar
todos es0s cambios a fin de disponer de informacidén real —-
que al ser comparada.con las estimecioses iniciales, puedan
;hacerse las correcciones y edspataciones a planes futuros.

4)e- Bvaiﬁ;cidn.- Esta ltiza etape del proceso es decisiva, -

en la medida en que imprime, por un lado, dinamismo al proce
%0 ¥, por 0iro, pern:lto la re informacién para la evalua--
cién del plan. L

Ia evaluacién deberd determinar los aspectos del plaa que 1o
fueron o atiaractorioe, a fin de dedueir la forma en que Sste -
podria ger modificado. Para Que sea objotiva. ha de haceru-
con reepeeto a los criterios 71 jados ouando ae formmlé al -- ‘
plm. RBe decir, los reaultudol se evaldan con lo de antona--
no eaperado .'Lopu'. g

‘Ia evaluacién ha de realisarse a nivol globu y eopeeiﬁco.-n

dsta.ea; por un ledo, deberdn evaluarse los resultados tote~.
les de la apl:.oac:wn del ‘plan y, por otro, de manera contf—l_
nua en la oJeouc:l.dn gon respecto a las nniltiples dociaionea-f :

que’ denandan todos 1oe ajﬂsteo a una realidad quo permento‘
mte estd ca.mbiamlo.
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Ea sintesia, e tiene que. la planiticacidn es el proceso-
" .. (constituido por el asfliais, implemestacién, sjecucidn y-
" control, ¥ evaluacidn) qué nos permite establecer el esta-
" do ideal u homsostasie del sistema de la funcién de capaci
“ tacidn y adiestramieénto, Y easto aianifica que la planifica
' cidn define al propio sistema.

?sto es, que determina los elementos componentes, relacio-
nea, normas J reatricoionoc que el gistema doha respetar -
para’ nnntener su 1ntegr1dad como tal. ' :
v Sisfena de 1ar?unc16n capaeitacidn y Adieatraniento.
w1 siatrma de ia funcién cApaeitacién y, adiestrami nto =

gue @§e propone, eetd fundamentado en la aplicacidn del -
.. proceso. planificaoidn (anteriorn.nte doscrito) ¥y de acuerdoJ
ﬁwucon esto, ineluye los aiguientea subsistemals o
1. An‘lioia de la Rmpreua 0 Inatitucidn.- En este subuilte.
ma se carac eriza a la empresa en. término- de ou organiza~
cidn ¥y funcion:n&enxo. destacando sue prioridade- preaen-
_tes'y futuras asf como la dieponibilidad de recursos, con =
el fin de implantar lu capacmtaci&n ¥y ‘el adioutramlento co=
@0 una funcién integral de 1l empresa, cepag de satiefacer-
- lag’ necesidados que. ae presenten en oste canpo. :

24 nlaboracidn del. !lan dela Punci&n.- En oato nuhaiutemn:
ae; define los objetivos metas 'y estrategles de ia func16n.-
laa etapas que hay jue cubrir para 10grarloe, aef como loe—'v
recursoa adecuados para su realizacidn. Esto- pernitir& toneru o
' un control’ de las actividades de adiestramiento y cepacitame -
‘lf]f?cidn que sé realicen y una baae para eValuar s reaultadoa.* o '

- El producto de este eubaistema ea un plan que tome en cuen-
ta 1as neceeidadea preaentesy ruturaa de la empruea. Este ==

7 plan deber ger efgotivo y flexible, de tal manera que satis-
'af_ga Todos los requerimientos y que permita los ajuates aecesa
o ﬂrzos durante au egecucidn de acuerdo con laa situaclones cam
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biantss que se presenten.

3.~ Determinar las Necesidades de Capacitacién y Adiostra,-';

miento (D.N.4C.). Esie subsis.ema pernitir‘ identificar ==
las carencias o deficiencias de conocimientos, hab:l.lidldoa

.y actitudee que impiden que las personas cumpla.n:;pficientg

" mente las reaponsabilidades de su pueéto de trabajo actull.f‘fuj
También en e3te subsistema se identifican las necesidades

de capacitacidn y adiestramiento futuraa, originndaa por -
‘canbios en la orga.m.znoidn.

- De esta manera se establece 1a base de dondc habrdn de dari -
varge las acciones de adiestramiento y capacitacicfn de la -
empresa o institucidn.

4= Elaborar el Programa de Capacitacidn y Adxeatraniento -
: ,,:bn es‘te subaistema 8e prevém ios cursos y eventos que sean-
'necesarloa realisay para satisfacer las necuidades de capa

" ‘citacidn 7 adieatramiento detectadal en el subsistema ante=

rior. . - : :
‘e aquf donde se es uablecen las metla, objetivoa y estrate-
glaa de:lds accion=s de adioatram.ento, y oapacitacidn. asf-
cozo ge determinan las fechas, horarios ¥y duraciones de los
.eventos de acuerdo a cada grupo de de-tinatarioa. Todo lo =
"~ anterior peruite especiﬁ.car los recursoe mcenarion para -
1a realizacién dptina de los eventos previstos; y eatimar -
"loe costos k2 beneﬁ.cios del propio prograua. ’

© 5.- Habiliter el Prosram de Capacitacién y Adiestramiento—
El proyduito de este subsintoma. ee .contar con todoa aque--
‘1108 ‘recursos necesarios psra la e;jecuoidn de los cursos y=-
eventos de adiestramiento. Aquf ge realisardn y verifiocardn
todee las aotividadee gue ‘son necesariza para que se 1leven
a cabo loa eventos de adiestraniento y as{ lograr que los =
partlcipantu alcancen los objetivos de aprendizaje.
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fe~ Ejecutar y Controlar la Capacitacidn y el sdieatramien
to. Fl propdsito de este subsistema es el de satisfacer las
neceaidades de capacitacidn y adiestramiecrto por medio de=~
la realizacidn de los cursos y eventos que se han previs
t0.

7.~ Evaluar la Funcidn Capucitucidn y Adiestramicnto. lLos~
propdsitou que persi_ue este subsistema son deterainer la-
efectividnd de la o..pucitacidn y adiestramiento sisteundti-
co, identificur los beneficios jue han obtenido la empresa
¥y sus trebajadores con la funeidn ecapacitacidn y aliestra-
riento, asi como proyporcisner informacidn Util yue permita
me jorar el diselio, habilitacidn y operacidn del sistema.
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HOda DR AURC RVALUACION.

WODULO C.a.3. 1.3

respucata debe ser como sijue:

Tienen una estruactura, constituida por la sume de todos
log subsistemss gue compon:n el sisitema y que 8e rela=—-
cionan entre si por une red de comunicaciones, para al=
canzar el fin del sistena,

Tienen un wedio ombiente, todo sistema ses encuentra en-
un medio circundante o suprasistema con el cual interacg
tda.

Zontiene vias de entrada, a través de lgs cusles recibde

del medioc ambiente los estimulos o inswaos pard el sise
tema.

Rea’izap una funcidn, a través de la cuul transformsn -
los insumos en resultados.

Rjerceg influeicia soour: su zedio circundante con los =

resultados del sistema, los resultados estdn definidos-
por el objetivo del sistena,

w

stublecen un estado ideal para el sistema denominado =
houectasis.,

Tienen mecanismos de reslimentzcidn, por medio de los -
cuales reciben informacidn sobre su propio desenmpefic y=
funcivnamiento, yue les permiten mantener el estado =-
ideal u homeostasis del sistema,
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Su respueata deberd parecerse a la uisuientoa‘

* la planificacidn se define como un proceso continuo 7 lil
tendtico que permite preveer el comportamiento futuro de -
los fendmenos socialea, nolfticos y econémicos. :
La planificacidn ea lo general, implica la actividad de ha-
cer planes para el futuro, la fijacidn concreta’de metas 8=
la conducta dentro de un plaso deteriminado, la asignacién -
de recursos en funcidn de objetivos, y la ejecucidn é puea- ~
ta en marcha de esos planes.

Ia planifzcacidn eo una metodologfa que permite elegir en——
4 tre ‘diversas alternativas y, a la vez, verificar la priori-'
dad, factibilidad y compatibilidad de objetivos y recureogd-
wds eficientes,

La planificacidén como proceso incluye 4 etapész

1) Andliseis

2) Implementacién

3) Bjecuciédn y Control
4) Fvaluacidén
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1) Avdliais. 7"ata primera etapa implica el diagndsticb -
7 prondstico de la situacidn actual y future reapectiva
mente. :

Tl Diagndstico jor lo tanto, implica el andlilia ¥y no -
una mera descripcidn de los hechos. Fn otrus palabras,-
ia esencia del dlagndatico 28 la calificacién e identi
sicucidn de relaciones de interdependencia y de causa—-
afacto. '
¥l diazndstico ha de realizarse, preferentemente, en ==
términos cuantificables, por lo que el prondatico, que-
se refiere a la estimacidn de le situacidn futura de —
acuerdo con las vendencias actuales observadas, queda -
- en muchos casos resuslto.

71 propdsito del diagndstico es, el de reunir elementos
de juicio en cantidad y calidad suficientes para que, -
permitan, de amanera objetiva y racional, determinar las
astas mde -coavenientes y factibles de logrdr‘en un pe--
rfodo Aaterminado; asf{ como tambidn, identificar los fag
tcres sobre lo: cuales ee necesario actuar pars alcanzar .
.« dichas metas, -
2) Implementaeidn,- La sigulente ectapa es la implementacidn,
: en la guae ae'definen, con pagse en el andlisis realizédo,-'
los objativos y estrategias a seguir de acuerdo con lae =
. brioridades detectadas y la disponibilidad do reoursoa la
' traduccidn de esos objetivos y estrategins a metas mﬁs con
cretaa, Zeneralnente referentes a cuantiaa a alcanzar en =
. ug corto, medxano y largo plazo,. o '
In genpral. ge truta de una rucionalizacidn de medioe 7 fi
nes, que ge expresan fieicanente en planes ordenados gagdn
una dimensidn bdsica gue es el tiempo,
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' Una ves establecido el plan, se pasa & una discusién -

del mismo, a fin de hacer las modificacionee pertinen—
tes y/o adecuaciones necesarias; y tomar la decieidén de
llevarlo a la préctica,

Poner en marcha un plan requiore de una pro,;ramoﬁn —'
que incluya las acciones y el tienpo en que éatos se de .
ben realizar, al igzual que los recursos necesarios para
llevarlos a cabo. Con €350 ge ternmina la etapl de imple
mentacidn.

Ejecucidn y Control.- Esta. tercer: etapa se refiere a la
marcha del plan y a la supervisién o control ddrante la-
aplicacidn del mismo. : ,

Sab;.do es que, las condiciones pueden variar en un moma'g

%o dado y por tal, se deben hacer rectificaciones o ajus
“tes al plan, wmodificar tiempqa,* J recursos, lo que nece-

sariaagente influye en el logro de los objetivos, de ahi-
la importancia de tener control sobre el proceso de apli
cacidn y rezistrar todos esos cambios a fin de diapoaer-
de informacidn rea.l't;ue al ser comparada con las estima-
clones iniclales, puedan hacerse las correcciones y adap
taciones a planes fauturos. .‘, :

Fvaluacidn.~ Esta dltina etapa del proceso es decisiva,-
en la medida en que imprime, por un lado, dinamiemo al -
proceao y, por otro, permite la retroinformacinfn para la
evaluacién del plan. - ‘

Ia evaluacién deberd determinar los aspectos del plan -—
‘que no fueron satisfactorios, a fin de deducir la forma-

an que éate podr{a ser modificado. Para que sea objetiva,
ha de hacerse con respecto & los criterios fijados cuan-
do gse formuld el plan,
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9 decir, lo- resultados se evaldan con lo de’ ntenno- -
eaperado lograr. o
. La evaluacifn ha de realizarse & aivel globnl y oepoet-‘ o

fico, ato ee: por un lado, dederdn evaluarse low resul

tados totales de la aplicacién del plan ¥, por otro, de -
panera contfnua en la ajecucidn con respecto & las mfl-
tiples decisiones que denandan todos los ajustol & uns~
realidad que pergsanentemente estd camblando,

¥n ginteais, ae tiene que, la planif:lcaci&n es el proce
so (constituido por el andlieis, implementacidn, ejecus
cidn y control, y evaluacién) que nos permite estable—=
cer el estado ideal u homeostasis del sistema de la fun ’
¢idn de capacitacidn y adiestramiento, Y dsto significa
“que la planificacidn detiné al propio sistema,

Tsto ea, ‘que determina los olenentos componentes. rela-
elones, normes y restnccionea que el aistema ‘deba res-
petar para mantener su integridad como tal.
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3u ragpueata daberd procerse a la sisuiente:

Gisvema Jde L& Mucidn Capacitaecidn y adieutramisnto,

™ gistean de 1a Tuncidn capacitacida y adiestramiento que
az propone, eaotd Tundamentado en la apliacidn del proce-
a0 planificacidn (anteriormente descrito) y de acuerdo con
éa:o. incluye los giguientes subsistenass

1.- Andlisis de la 3rpresa o Institucidn.- Tn este subsis=-
tema se ceracteriza a la eapresa en términos de su organie
aaqién 7 funcionamieﬁto, destacando sus prioridades presen
tes y futuras as{ como la disponibilidad de racursos, con-
a2l fin de ioplantar la cepacitacidn y el a.iestramiento co
mo una funcidn integral de la empresa, capaz de satisfacer
lag necesidades que se presenten en este cawmpo,

2.= Tlaborzz2idn del plan de la Funcidn.- Tn este subsistems
3e define los objetives metas y estrategias de la funcidny=
las etapas que hay que cubrir para lograrlos, as{ como los-
recirsos adacuados para su realizacidn. Feto permitird te—-
ner un control 4e las actividades de adiestramiento y ecupa-
citacidn que se rzalicen ¥ una bzse para svaluar sus resul-
sadoa,

-

T1 producto de cste subsistems es un plan que tome en cuen
ta las nccesidades presentes y futuras de la emprega, Este-
plan dabe ‘ser efectivo y flexivle, de tal manera que satis-
faza todna los renuerimientos y que permita lo8 ajustes ne-
cesarioa dursnte su ejecucidn de acuerdo con las situaciones
cambiantes que se pregenten. '



o= 5eterminar las Necesidades de Capucitacidn y Adiestra-
. miento (D.N.AC.). Eete cubsistema permitird identificar ==
las carencias o deficiencias de conocimientos, habilidades
y actitudes que impiden que laa bersonab cumplan eficiente
aente las regponsabilidades de’ su puesto deitrzbajo actual,
Tanbidn en este subsistems se identifican les necesidades-
in capucitueidn y wliestramiento Zuturas, originadas por -
casbios en la organizacidn.

D¢ 23ta manera se eatuablece la base de donde habrdn de de
rivarse las acciones de adiestramiento y capacitacidn de -
la expresa o institucidn.

'4,- Flaborar sl Progpama de Capacitacién y Adiestramiento,
¥n eute gubaistema se ‘prevéem los cursos y eventos que sean~
neca2sarios realizuar para satisfacer las neceaidades de capa
citacidn y aliestramienito detectadas en 21 subsistena ante-
rior. o '

Es aquf donde se establecen las metas, objetivos y estrate-
gias de las acciones de adiestramiento y capacitacién, asf-
couo 3e deterninan las fechas, horarios y'déraciones de loa
~aventou de acuerdo a cada“grupo de destinatarios. Todo lo -
«nS2rier nernmise eépecificar los recursos n2cesarios para -
12 realizacidn 4ptima de los evehtos previatos; y estimor -
los costoa 7 beneficios del propic pro.rama.

5.- Habilitar el Programa de Capacitacién y Adiestramiento-
7l proﬁdsitq,de eata 3&buistema, a3 contar con t0dos ajue=e
Ibs recursos nécesariog para la ejecucidn de los cursos y -
eventos de adiestramiento. Agui se realizardn y verificardn
todas las actividadea qué 30n necesarias para que se lleven
a cabo lo3 aventos de aciestramiento y asf lograr que los -
participantes aicaucen 103 objetiVoa de aprendizaje,

L. Zjecutar y Controlar la Cipacitacién 7 el Adiestramien-
to. .
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71 propdeito de este subsistenma es el de satisfacer las ne
cesidades de cupacitscidn y adiestramiento por iedio de la

realizseidn de los .. cureos y eventos que se han oprevisto. -

7.- Evaluar lu Suncidn Capacitacida y Adlestramiento. Los
propésitos yue persi ue este subsisiema a@on determiner la-
e¢fec-ividad de la capacitacidn y adiestramiento sistemfti-
co, identificar 103 beneficios yuz han obtenido la smpreaa
‘7 sus trabajadores con la funcidn capacitagidn y adiesstra-
niento, asl zomo sroporcionar informacidn §til que permita
me jorar el diseiio, habilitacidn y operacidn del aistena.,
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TEMAs CAPACIPACION Y ADIESTRAMIENTO SISTEMATICQS.

10DULOs PROCEDILITENTO PaRa 7STABLECER Y DESARROLLAR
SISTEWATICAMENTS 14 UNCION DE GAPACITACION.
R ADITSTRAMITRTO,

CLAVE: C.A.,5. 1.6

OBJETIVO SSPECIFICOS

*Identificar procedimiento pars eatablacer z deaarro11
sisteniticamente la funcidn de capacitacién y adiestrasigen

to.

3in consulta y por escrito, el participante describird el=
procedimienso para es*tablecer y desarrollar sistemﬂticam@n
%e la funcidn de capacztac16n y adlestramiento de acuprdo-
‘con la informacién presentada en este médulo:

: PRUEBA DE CRITZRIO:

Sin consulta y por escrito deecriba el piocediﬁiento parae
. .estab’ecer y desarrollar listeméticanonte la funcidn de ca
' pacitacidn y adiestramiento de acuerdo con la 1nfornac16n—

" presentada en este médulo, ' ’
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Cu resyuestn deuerd parecerse a la sisuiente .

NITSAR

DETERMINAR NRCTCIDADRS
DE £DIESTRANIFT
——B CrPRCIT£CION

1

FLABORAR PLAY DE

DE T FU‘ICIOE gé%’
21T ACION Y ADIE
NIETTTO ' 4 =

TULABORAR PROGRAMS DE
ADIECTRAVIENTO Y
¢ l?!&",ITACIO}I

CHABIZITAR TROCRANA
DE CAPACITACION Y
ADIESTRANIETTO

FJEGUT AR ¥ CONTROTMR
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l—8 15710 '
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OEUA: ANALISTS DT LA EMPRESA O INSTITUCION (A.E.)
ODULO s TFORMACION SOBRE IA EiPRISA

~ CLAVES A.F - 2.1

OBJETIVO FSPECIFICO:

"Recopilar informacidn sobre eu ehgreaa' ; ,
¥l participante deberd consultar durante el anflisis la in

formacidn de su euwpresa que ae describe en la lieta anexa=-

PRUTEA DE CRITZRIO:

Durante el andlisis usted deberd consultar la inforzacién-
de su  empresu que ge describe en la lista enexa (No.t1) ==

cuando usted tenga accesgo a dicha 1nrormaci6n, comenteeelo
al instructor del curso,
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=1 wropdsito del andlisis para implantér o madtener la fun-
cién capacitacién y adiestraniento es reunir elemxentos de -
juieio suficientes rue permitan de un modo objetivo y racio
nal letarainar mctag apropiadas y a la vez factiblee de ob-
teasr en un pericdo deterninado (as{ como) identificar los-
Jze%or23 sobre los cuales es necesario actuar para alcanzar
103, ' '

71 andlisis ( en sus doa aapectos; diagnostico y prondstia
2o0) insiruzental, implica una investigacidn con fines opera
tivos o conczbide desde aus comienzos zu un gentido siate-
ndtico., '

Sus abjetivos son: examinar el funcionamiento de la empresa
como un "aistema® con fines, orzanizacidn, medios y resulta
dos leterminados; avaluar, los resultados, las necesidades-
preaentes y.futuras ¥ los recursos y medios de diversaﬂindg
le yae euplean; culificar y cuantificar deficiencias; iden-
tiZicar loa Tactores de orden administrativo, f{sico, huma;
no gue los orizinan, 7 la relacidn de tales factores eatre-
af y con los resultados actuales,

Para llevar a cabo el andlisis es pecesario revisar los ar-
chivos y documentos en general de que se dispone en la el
preea a fin de obtener la inforuacién suficiente y necesa—-
ria,

algw.os de eatos documehtos ge enlisian a continuacidn, asf
come aigunoe datos egpecificos a considerar:
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REUNIR Li SIGUITHIE INRORILCION SOZRE SU TTh7Sh (LISTA Yoit)

1.~ Polfticas de la enpresa, especificamente en materia
de capucitocidn y adiestraniento {deseripeidn y apli
cabilid.a),

2.~ Objetivos orgunizacivunales (descripcidn)

3.~ Informacién sobre cdémo se lleva a cabo el adiesiramien
to y la ccpacitacidn.

4.= Informacidn sobre <l cumplimiento de los objetivos ore
ganizacionales,

Se= Reglaumento interior de trabzjo.

6+~ Contrato Ley- acuerdcos sobre capacitacidn y adiestra--
miento y promociones,

Te~ Rezglamento de seguridad e higiene
84= }Manual de procedimientos

9.~ Sistema esc:lafonario
10.~Catdlogo de puestos

11.~Plantilla de personal

12..~Qrgani rans

13.~Descripeidn de mctae y previsiones futuras de la empresa
en cuanto g
a) nuevos prosectos, como; cambio de procedinmientos;
ampliaciones y/o nuevos servicios
b) lovimientos de personal, coumot rotacién de personal
vacantes por renunciae; reubicaciones de persongl ,~
jubilaciones y/o promociones.

14,~ Ley Federal del Trabajo.
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Une vez identificudas estas fuentee de inforumacidn es nece
sarjo diseriminar los dutos que en ella se consignan a fin
de llegur & caructerizar 4 1o empresa en téruinos de orga-
nizacién, funcionaniento, desempefio y deficiencias, entre-
otros.

A wanera de ejemplo, tomemos las fuentes identificadas con

los ndmeros 1 y 3 sobre polfticas de la empresa especifica
mente referidas a capacitucidn y aliestramiento, asi{ como-
la forma en que se lleva a cabo en loa diferentes niveles,

Con esta informacidn, en el caso de que exista, se puede -

utilizar coio marco de referencia paru aplicar posteriore—-

mente la capacitucidn y el adiestramiento en forma sistemd
tica y aprovechsr las experiencias y resultados favorables

en el desarrollo de las siguientes etapas; 7 en caso de que
no exista nada de ésno, indicard en Qué medida es necesario
implantarlas,

Claro estd que los dutos que se recaben en lss diferentes-
fuentes, deben ser integradas y relacionadas a fin de lle-
gar a un verdadero andlisis de lu empresa, y el ejemplo an
terior sdélo puede ilustrar la utilidad de la inforuacidn.
Ahora bien, cabe insistir en gque el andlisis nos debe per-
mitir llezer a »lantear objetivos y estratesias de la fun-
cidn cipacitacidn y adiestramiento, por eso es importunte=
por un lado, caracterizar & 1z organizacién y conocer la -
disponibilidad de rccursos, y wfs adn lus deficiencias, --
prioritarias a satisfacer tanto le.ules coilo propias de la
empresa en materius de cupacitacidn y adiestramiento.

Si se insiste en ésto, es preci.amente poryue la funcidn -
capaciteeidn y adiestraumiento, purs que cumpla con sus ob=-
jetivos, debe ser por un lado introducida a la empresa co-
mo parte de ella misma, y de acuerdo con sus recursos y re
querimientos y por otro,como un sistema, dnica forma de =-
garantizar su operacionalidad.
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Como resultado del mﬂiaio (diagnéstico y prondstico) de='
la ecpresa, se deberd cusndo menos tener la -iguiente :lnror
macidéns

- Liata de obligacionesenmateria de capacitacién y adiee
traniento Gue no se ougplen y definir priorldades en-
el eumplimznnto de las mismas.

- ILista de difersncias encontradae en el ld_gro' d.e log =
objetivos orzanizacionales y definir necesidades prio
ritarias de 1a eupresa en el logro de los mismos.

- Licta de recursos ug disponibles para el cumpliiiento
~de metas y previsiones futuras y definir prioridades- ‘
en la disponibilidad' de las miemas‘ '

- L:Lsta de las descripc:.once de pueeto que no ex:l.atan -
'de acuerdo eon &1 organigrma asf como el perao'ml ——
(ndmero) qie los ocupe,

- Iista de aquella.a politicas de la empresa ae:t como ‘las
acciones que @e llsvan & cabo en: materia de capacita-
cidn y adieatramiento. (!!.‘a.nto aquéllu que ae cumplen—

- como las que no llevan a cabo.) :

- Deacripeién en uérminos generalee el desempeﬁo de 1a -
eapress en cuanto al cunplimiento de los programne do-

\ produccién, control de calidad, provieién deacciden—
tes, conflictos con el pareonﬂ moentiamo. departamn C

" tos con wcr :(ndice de problem de todo tipo (eapeoi
ficarloa) oo
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TEMA ANALISIS D3 LA SITUACION DE LA AMPx=Sa  (A.B)

MODULO MiRCO LEGAL
CLAVE: 4.B= 2.2
OBJZTIVO ESPECIFICO:
FERSSSsomcnsossTusam

"Idenvifjoar Marco Lezal de la Capacitacién y el Adiestramien

to."

con'apoyo en la Ley Pederal del Trabajo y en una guie pura ~=
articulos feferidos a Capacitacién y Adiestramiento , el pore

ticivante enlistard todas las obligaciones legales que tiene-

'su empresa en zateria de Adietramiento y Capacitacidn:

| PRUEBA_DE_CRITERIO:

Con époyo en la Ley Federal del Trabajo y en le gufa pora ==
*art{culos referidos a Capacitacién y Adiestramientoenliste
todas las obligaciones le rales que tiene su empresa en mate-

rie de Adiesiramiento y Capacitacidn.




UARCO LEGAL.

El propdaito de este médulo es que usted identifique las
obligaciones que tiene su empresa en nateria de capacita
cidn y adiestramionto, de acuerdo con las disposicicnes
cue marea la Ley Federal del Trabajo.

Acsividades a Realizar:

1.« 5i le es posible, lea con 3u grupo, los artfculos de
“la ley Federsl del Trabajo que sec selizlen en la "Guia de
‘artfculos relacionados con la Capacitacién y el Adiestra
miento® que se anexa.

2.~ Comente en grupo la informacilm, a fin de identificar
S lus obligaciones que tiemen las empresas en auteria de ca
pacitacién y Adiestramiento.

, 3.4 Zlabore una listz con las obligaciones identificadas
.y preséntééela al instructor del curso para la evaluzeidén
321 médulo. |
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Guid para Artfoulos de la Ley Fideral del Trabajo
Relacionsdos con Capacitacién y Adieatramiento

Art{culo Ko.

25 Fracecién VIII

132 Praccién XV y XXVIII

153 A
153=3,

¥ 153D

153-F |

1530, 153=P

153-F
153-H

153=G

153=-1,
153K,
153-K,
153=1.

'153=Q

153-8, .

153=-T,

153-¥ -

159
"537=-
539=C

153=J

1531

391

1530 153-R

153U, 153,

539y 53%-A & |

133 Pr,IX

Trata acerce. des "

Relaciones Individualu
de Tratajo.

' Obligaciones del patrén

Derecho del tratajador

Foraas para cumplir con la
Ley (Estrztegias)

Registro de Institucioma e
Instructores. '
Objetivos de la capacitacién
Obligacionss del trabajador-
al capacitarse
Adiestramiento de I.nduccidn
Comisionss Mixtae

Comités Nacitonales de Co ¥ Ae

‘Cldusulas del C.C.T.

Plazo parz entregar planes y

. programas . ‘
~Criterios para evaluar planes
'Y programas .

‘Multes

Expedicién de .constancias
~Promociones, ascensos

Del Servicio Nacional del &
pleo, Capacitacidn y Adiestr;
miento, (S.NeEsCeAs)
Obligacionel dol Trabaj ador,

-~
s L PN i
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TEMAs ANALISIS DB LA RMPRESA O INSTITUCION (A.E.)

MODULO:; ORGANIZACION Y FUNCIONAMIGNTO DR Li EMPRESA
0 INSTITUCION.

CLiVEs A-F~ 2.3

OBJETTVO_ESPECIPICO

"Identificar caracteristicas de organisaeién y funcionamien-
-t0 de la empresa o instituocidn" | . ‘
Contando con un cuestionario para el anflisis de la empresa,
el participante resolverd el cueationario para identificar -
las caracteristicas de organigacién y funcionemiento de la -
‘empresa o Institucidn.

PRUEBA DE GRI‘I‘ERIO:

Contando con un cuestionario pari el andlisis de 1la emprqu..k
roauolﬁ‘ el cuesticnario para identificar _1a. caracter{sticas
de organizacién y funcionamiento de la empresa o institucién.
Cuando haya resuleto el cuestionario, 11évelo con el instrug-
tor del curso para la evaluacién del nédulo :
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PEMAs ANALISIS DE Li EMPRESA O INSTITUCION
MODULO: DISECNIBILIDAD DS RECURSOS PA%i LA FUNCION D3 CA -
PACITACION Y ADIESTRAUTENTO.

CLuVE: A=E= 2.4

- OBJETIVY S3FPICIZICO:

"Identificer disponibilidad de recursos, para la funcién de
carzeitacidn v adiestramisnto”

C

Ccontenio con un cuestionario para el andlisisz de la embresa,
2l participznte reaolvcré-el cuegtionario para identificar—
la disponibilidad de recursos para la funcidn de capacitaes
¢ibn y adiectramiento.

ERUEBA_DE_CRITZRIC:

mEESISDESET ==o==

Contendo con un cuestionarie para el andlisis de la empresa,
recueiva .. cuestionario para identificir la disponibilidad
die recursos parz la funcidn de capacitaci6n y adiestramiento.
Juando haya reauelto el cuestionario, llévalo con el instruc
tor del curso plza 1z evoluacidn del médulo
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TEMAs ANALISIS DB LA EMPRESA O INSTITUGCION
MODULO: NECESIDADES PRIOBRITARIAS DE LA EMPRESA O INSTITUQION
CLAVES A~E - 2.5

ORJETIVO ESPECIFICO:

*Identificar necesidpdes prioriterias de su emg;g"‘ ég que = -
pucdansatisfacerse total o parciahente con_ Ja cap_._eit.—-'

¢idn y el edistramiento"
Contando con un cuesticnario pars el andflisias de la empre

ga, el perticipante resolverd el cuestionario para ident_.‘;
ficar las necesidades prioritarias de su empresa que pue=
den satisfacerse total o parcialmente con la capacitacidn
y el adiestramiento.

PRUEBA_DE. CRITERIC:
SEESEEIDESCSSSRERDCS

Contando con un cuestionario para el anflisis de"‘ia‘elpre'
88, resuelva el cueationario pa.ru 1dont1ﬁ.cu' 1aa necesi-
dades prioritarias de su empress que puoden utiafneorso-
total o areialnento con la capacitacidén y el adiostru -
niento. : L o
Cuando haya resuelto’el ouestionario lldvelo con’ ‘el ine—
tructor del oursc psra la evaluaeién del médulo.
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" ANALISIS D3 ZA SITUACION DE LA EMPRESA.

Como resultade del andlisis (diagnbstico y pronéstico) de
la empresa se debpr‘. por lo menos, tcner la siguiente =
informzcidn:

« Caracteristicas de orgaﬁizaoﬁn ¥ funcionamiento de la=
enpresa, |

= Disponibilidad de recursos para la funcién de capacitae
cién y adistramiento. ,

= Necesidades prioritarias de la empresa que pueden satis
facerse, total o parcialmente, con la funcién de capeci
tacidn y adiestramiento.

CARACTERISTICAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE IA =
BMPRBSA. ) '

ﬁcontimacﬁn ge prosentan algunos de los indicadores qﬁo
pueden proporcionar informacién sobre las caracter{sticas-
de organizacién y funcionamiento de la empresa, asf{ como -
tambiéﬁ se describen algunos de los documentos que consti=
tuyen las fuentes para obtener dicha informacién.

INDICADORES  JURNIES DOCUMBNTALES.
1. Objetivos Orga- Manuales de organizacién; manuales de
nizacionales. operacién y/o procedimientos; manuae

les de inducecién.

2, Tipo de organi- Manuales de organizacién; manuales de
zacién de la em operacién y/o procedimientos; manuse

presa. les &e¢ induccién.
'3 Caracterfsticas Inventario de Hgcursos Fumanos; plane
‘ del personal ti11a de personal; catﬂogq de pueatos.

4. Puncionea y acti Organigramas estructurales y funcione-

. vidades de la em les; manuales de organizacidn, OpPOrsme=
presa. cidn y/o procedimientos; descripciones
: de puesto.

5. Proyecciones a = Planes ¥y programas de la empresa,
corto, mediano y
" largo plazo.
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" DISPONIBILIDAD D3 RiCUXS0S Pi3A LA PUNCIOK DB CAPACITACION Y

ADIESSTIANIENTO.

A continugcién se presentan algunos Ge los indie:-:.doroi qQue =
pucden proporcionar informaciéz sobre la disponibilided de -
recursos para la funcién de capacitacién Y adiestramiento; -
as{ como tembién, ee describen algunos de los documentos que
constituyen las fuentes para obtener dicha informacién.

INDICADORES

1. Polfticas de
la sempresa =
en materia =
de capacite=
¢ién y adies
tramiento.

2+ Accioneg de
", capacitacién
y/o0 adieatra
niento reali-
zadas actugl-
mente 0 en el
pasado.

FUENTES DOCUMENTALES.

Manual ée organizacién planes y éro-
gramas a futuro; cutflogo ds puestos;’

deacripciones de puestos; organigras
aas estructural y funcional.

Planes y/o programas de oa.pacitucidn

" ¥/0 adiestramiento, actuales o de fe¢

chas pasadasj informes de eventos —
realiz»dos para capacitar y/o adies=
trar al personal; objetivos de apren
dizajejtemarios de eventos y/o cur~
sogjcronogramas; documentos para los
participantes y/o instructores; lioe
tas de asistenciade los participan=-
tea; recibos de pago-de honorarios,-
materiales y/o alguiler de uparaton
y audiovisuales.

ncjsmA,Es PRIORITARIAS DE LA EMPRESA QUE PUEDEN SATISPA-
CERSE TOTAL O PARCIAIMENTIE CON LA FURGIOI DE OAPACITACIOB-

Y ADIEZSTRAMIENTO.

A continuacién se presentan algunos de los: indicedores que
pueden proporcicnar informacién sobre las nec.eh‘idadea prio
ritarias de la empresa que pueden satisfacerse, total 0 =
parcialmente, con la funcién de capacitacién y adiestramien

t0.
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INLIC.20358 FUNIES OCUMEIT: LE5s

1, Obligzciones de ley Pederal del Trabu:jo; reglamento
"ia exprssa en = interior de trabzjo; contratos ley,
materia de capag individual y/o colectivo de trabdajoj
citacidn y = == reglamento de seguridad e higiene,
adizatraziento.

2, areaz o ‘a2purta Informes de produccidn, control de -
mentos problemé~ calidad,ventas; informes sobre fndi-
ticos de la ex~~ ce de accidentes, rechazos en la pro
presa. duccién, ausentismo; fndice 3e rota~

cidn fe personal; informes de descom

posturas y fallas zscdnicas; infore—

mee sobre el fndice de desperdicios;
grificas de resultados por derartamen
tos, 4Areas y/o secciones

3. Requerimientos Proyectos y programss a futuro; infor
~ de recursos i mes y reportea del érea de personal.
manos iciuales
-7 a un mzdiano
y largo plezo.

21 anéliz=is de l1a situzeidn de la émpreaa queda cenclufdo=
cuando $2 hayen iZentificado los objetivos que la empresa -
rersigue, qué es 1o que hace, cémo, donde y porcué lo hzce;
2l tipo ée organizaeidn; 1as caracserfsticus de:su perscnaly
. e;.ndmero de pﬁestos y empleados; su merczdo de trabajoj ==
343 priyectos o certo, madiane ¥ lirgo plazo., L23 polfti-=
cas le la empresa :n materia de capacitacién y adlestrazien
to: 1:3 2ccicnes que se realizan o0 3e han realizade para la
capacitacién y/o adiestramiento del perscral; el personal =
sue- e ha responsebilizzdo 0 se responsabiliza de esta fune-
cién dentro :e la empresa; las oblig:ciones que tiene la —-
empresa en mzteria de capacitaciéh 7 adiestramiento; las ==
freas o departamentoz problémutices; y los reguerisientos =

de recursos humanos actuales y 2 un mediano y largo plazo.
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_JESTI0CIRI0 P4R4 Tp AMALISIS DR Ly EVPRESA

- Inténte reeolvcrbca‘a uno de los tizuientes ftems, con la informa=-
cidn rotre su ezprera en particular, En caso de que no logre resol-
verloe por falta de infcrmacidn, c€jelos en blanco y continfie con &
quellos que £f pusda coniestar,

1, ;Existe informacién escrita sobre cufles son los objetivos orga-
nizacionales de la empresa?

si 0 o

2. En el cazo de no existir inforuacidn'egcrita sobre los objetivba
orgenizacionalee,;Quién puede proporcionar dicha informacién?

3, (Be posible que usted se entrcviste con la{e) versona(s) que tie
ne(n) informacidnsobre los objetivos orgenizacionalea?
sI no :

02¢£11708_ORGAI'IZACICHALES.

4 continuacién descrida los objetivos organizacionales de la empre-

ra que conctituye su universo de estudio:

- e . o B e it e o o e i e a1e e
- - - T 0 1 O ot 2 a0y A P

O s S T St Y S gmt B W P4 0 D 0 ) 0 S R s D e A R0 AR o D 0 o o A e D e D Y ot S B Pt S i S Y 0
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Ly ¢Tyirte inforzzcidn srorita ssbre cufl-es el cumplirmiento actual
Je cichor oujetivor o anizacionales°

SN

%, En caro de no cxistir inforzacién por escrito.;Quién puede nromor
cionar informzcién sobre ¢l cumpliziento de los objetivos organi

zncioreles? -

€. (Ems positle que usted ce entreviste con la(s) persona(s) gue tie
ne(n) informacién cobre el curplimieato de los objetivos organi-
zecioreles? » '

1 L0

CUEPLIAIENLG DE LUS OZIETIV0S ORGALIZACIONALES.

+ cortinuacifn describa lom objetivos organizacionales que no se eg

+&n curpliendo actualrente,

T éiYiE’G informanidn eucrita sobre cufles son loe obietivos ope-
racioniales ce loa Aen arrpwnntos e la enrresa?
51 "0 - N
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8. En caeo de no existir informacién por escrito.;Quién puede propor
cionar esta inforzacién? '

9, ;Ec posible que usted s entreviste con la(s) persona(s) que tie
ne(n) informacidn sobre los objetivos overacionales de cada do—
vartamento o 4rea de la empresa?

3 ‘

10. Fn caso de no exietir informacién sobre los objetivos oheracig

nales de loz departamentos o £reas.; Cémo se puedq(n)‘deterlinar
el(los) resultado(s) que cada frea o departamento debe alcanzar?

OBJETIVOS OPERACIOYALES DE DEPAKTALENTO 0 AREA,

A continuacién deccriba los objetivos operacionales de cada 4rea 6
departemento de la empresa.

11, ;Existe informacién escrita sodre cufl es el cumpllmiento 8C=m
' tual de esos objetivos ooeraeionales%
S1 KO
12, En caeo de ?o existir informacidn por eacrito.aQuién puede pro-
porcionar 13formaci6n cobre cufil es el cumpliniento de estos ob-
jetivos departamentales o por Area? '
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1%, ;Eg poeidle nue usted e entrevizte cor le(s) persona(s) que tie
ne(n) inforrezcifn sobre el cuzplinie=to zctual de loe objetivos
operacioneles 5 por depertzzento?

SI kG

14, ;Cufl es el denartazents o frea rds invortarte dentro de la eme

nresa?

15,  Cudles ron los obietivoe de éste?

16, ;Cufl(s) es(son) el(los) @epartamento(s) y/o Area(s) de la em—
vrese gue est&{n) obsticulizando el cumplimiento de los objeti-
vos orcenizacionales?

- o - -

PAI0RIDADES_E¥_EL CURFLINIEYTO DE_ORJETIVOS ORGANIZACIONALES.

A cantinveeidn deacriba, por orden de importancia, aquellos objeti-
vos organizecionales que no sze curplen; as{ coxo también, indique -
el{log) 3Jepartamento(s) y/o é&rea(s) que obataculiza(n) el logro de

£ctory o aguel(los) que no cumple(n) su(s) objetivos operacionales,

et T 4 0 o 8 i e o S B 3% e e A L B9 v A= M = - D N e S o O S 4 ot e S A O e D D W W 4 b im i et 4
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17, ¢Cufl es el nicero de vacantes ectualmente?

18, Indique dentro del paréntesis el ndnera que correnpondn s loa -
sovieientos de personal actuales,'.

()
()
()
()
(1)

Renuncias.
Jubilaciones,
Promociones,
Despidos.

Nuevo Ingreso.

19, Indique, de acuerdo con su respuesta al
pucsto(s) en el(los) que se presenta(n) dicho(s) moviento(s) de
_personsal, :

inciso nnferior, el(los)

REQUERIKIENTOS ACTVALES DE_PERSONAL,

"A continuacién descrida loa requer1uiento§'nctuales de personal Eﬁg:
gldos por: renunctss, jubilaciones, promociones, despidos y nuevo in
greso, Indique el nfmero de vacantes por puesto, as{ como el nimero
de personas promovidas o de nuevo ingroao_alloq pueaioa.
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.Existen en 1 empresa planes y/o previsiones dende as contem--
plen znmpliaciones?

Lo

En caso de que £f se contemplen amplizcionee, descrfbala(s) e in
Eique el plaze cn que seré(n) realizada(s). v

‘;Existen er la empresa planes y/o previsiones que contezplen mo

gificaciones en los nmétodos y/o procedinientos de trabajo?

31 kO
" 2%, En caso de gue s{ se contemplen modificaciones en los métodos -~
y/o procedizmientos de irabajo; dencr{balos e indigue el plazo -~
en que serén realizados.
‘ 24, (Existen en la eroress blanes y/0 previsionee que conteaplen la
in:orporﬁcidn de nueva tecnologfa y/o maquinaria de trabajo?
ST !0 ‘
25. In caso de quessf se contemple la irncorporacién de nueva tecno~
lozfa y/o maguineria de trabajo, descrfbala(s) e indfque el pls
20 en que serf(n) realizada(a),
26,  Exieten en la expresa planes y/o previsiones que contemplen -
moviﬁienﬁos de perzonal?
81 Lo
27,

n cumn de queg{ se contemplen movimientos de personsl, ind{que
el nézero ce personas; el rfizero y nombre de los vuestos: y, el
plazo er que &stos mon previsios,




V.

REQUERINIENTOS DE PERSONAL A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZ0.

A continuacién descrida los rquerimientol de pers=onal a un corto,
mediano y largo plazo de acuerdo con los planes y préviaionga a @-
turo de 1a expresa( judbilaciones, promociones, despidos, eoﬁtrntnclo
nes, etc., generados por modificaciones en los métodos y/o proccdi- .
mientoe de trabajo; smplisciones; incorporacidn de nueva toeuologf.
y/o maquinaris de trabajo). Descrida el nfmero de personas; el nom- -
bre del puesto y el plazo en que dichos movimientos son p:oviatos,_.

28, Entre las polfticas de la empresa,;Bxiste slguna que se refiers
’ 2 la capacitacién y/o adiestramiento dql personal?

s1 Ko '

29, En caso de que s{ existan, ;Existe algun documen to que las con-
) tenga?

SI 1o

30. En caso de que no estén por eucrito. ¢Qnién puede proporcionar

eata informacidn?

31, ;Es posible que usted se entreviste con 1Q(u) persona(s) que tig‘
ne(n) infornacién sobre las pol{ticas? :
31 NO '
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- o o o g T " -——— -

. POLITICAS DE CAPACITAZION Y ADIESTRANIETO.

A continuecién describa todae las polftieaa de 1a empresa que se re
fieran e 1ln canacitaciGn y/o. adiestramiento del personal,

Z2 6Exiate informacién escrita sotre cufl es la aplicehilided fe -

‘ ,cdicha< nolfticas de cepact acién y adieetramiento?

B G ) ‘

33, En,cgso de no eristir infornacidn por escrito. ,Quién pﬁeae pro
pereionar informacién sobre la aplicebilidad de las polfticas -

. de canacitacid“‘j‘qdiestrpnie“to?'z .

34, ;s vocible gue usted se entreviate con la(e) persona(s) que tie
re(n) 1nrornac16ﬂ gotre la anlicabilidad de las polfticas de ca-
nacitacién y Pdlestraniento°

C 814G

* APLICABILIDAD DE LAS POLITICAS DE CAPACITACION Y ADIESTRALIENTO.

A contiﬂuaéi6j deecriba cufl es la‘aplicabilidad de cada upé de las
polftic de 1a empnress, que se refieren o la cavacitacién y/o adies
treciento del pereonel,. ' A e
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35.

81
36.

- 81

37.

7 -

18y

LSe renl!za actualmente elguna accién de cupnclt:e!dn y/o Miu
tramiento para el peroonnl de 1. enprou?

En caso de que s{ se realice.;Se realiza dentro de la empresa?
En caso de que las acciones se realicen dcritrd de'lua c-prus, lg
dique en el paréntesis, la modalidad que corrcapondl tl tipo de.
instructor(eas) que se emplea(n),

). Instructores porpios habuitadoe.

Inatructores propics eapeciauudoa. ,

Inatructores independientes, contntudos externamente,
Inatructores de 1natitucionn capacitadoru. contutu‘lou
extern.ncntu. wfvﬂf,,
En caso de que las acciones de capacitacién y ldieatraniento se
realicen fuera de la eapresa, ind{que en el paréntesis, la noda

-

. 1idad que corresponda al tipo deﬁihstructbr(eu) que se ezplea(n)
() En escuelas o instituciones especializadas. '

3%.

{ ) Por adheriones a sistemus generales de cnplcitacwn v
adiestramiento.

En caso de que las acciones de cnpacitacian:y adieastraniento se

realicen dentro y fuera de la npreu. describa la(s) conbimcio. S

ne(s) entre una o varias de l1as opciones mteriorea, que aeu(n)

- utilizada(s).

RS

4?.

gCada cuando se realinn ln acciones de cap.citacidn y ndiu— .

trami ento?
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ACCIC.ES DE_CAPACIACIOR Y ADIESTRARIESTO.

- - o o vy =

Afconhinuacidn describa cémo y cufndo se realizan actuvalmente las -
. - ecciones de capacitacidn y adieatraziento del nersonal Je la empre-

o BRe

?ﬁf:41.:éEkiste,sn ia erpress algurn puerto, grupo de pue?toe, fires, uni

‘ déd; departemento, divicidn; direccién, etc., gue exclusivaren
te se dedique ¥y resvonsebilice de la capacitacibn y sdiestramjen

. to del personal de la empresa?

ST KO- J

- 42.726 cazo de que sf exista., Indfque el ndmero y nombre de los pues

tos, a={ cono el nfimero de personas que tienen esta responmanili

éad dentro de la expresa,

m43; ;Ezisté‘informacidn escrita sobre las funciones que curplen y i
.‘;1éé‘aétividades qug;xeaiizan?

51 N0 L , e

44, In ceso de.nd cxistir inforracidn por eacrito.éﬂuiénvpuéde Pro=
- morcionar inforwaéi&t robre estas funciones y actividadee?

oy

45. ¢Eg posnitle gue usted e ontrewiste-consla(s) persona(s) gue --
“tiene{n) informacidn so*re lar funciones y actividader de los

respngablen de czpacitacién y rdiestramients?



- b

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL(LOS) RESPONSABLE(S) DE LA CAPACITACION
Y EL ADIESTRANIENTO. DEL PERSOFAL DE LA KPRESA. :

A continuacién descrida la(s) funeIGn(ea) Yy tctividades que ron;x-;;
za(n) el(los) responsable(s) de la eaptc!taciduﬁy el adloatranltn—i'
to del personal de la en presa. PR o : . .

46. ;Existe dentro de la empresa algun puesto, grupo de'puéitoa, -—
éres, departamento, divisién, direccidn, etc., que aunque no de
manera -exclusiva, se dedigue y responsabilice de la camacitacién
‘i adiestraniento del personal de la eipreaa? '

§1 %O

47, En caso de que 8{ exista., Indfque el ndmero y nombrévdq 108 ==
puestos, asf{ como el nimero de versonas que tienen esta respon-
sabilidad dentro de la empresa. -

48 ;Existe informacifn escrita sobre las actividades que realizan?

81 NO

7}49. En caso de no ex{at1r>£ﬁf§rnacidn oaéfiii sobre 1us-g§€ividad-§
des que se realizan,;Quién puede proporcionar esta inforzacién?




50.

sI
52.

53

81
54.

ue

LEnm posible que usted se e~trevicte con 1a(s? peraona(s)'que -
tiene(n) infornacidn cobre lar actividades que se realizan?

\1

iSe ha(n) realizado llgun(oa) evento(s) dirigido(s) al perso-
nal de le enpresa con el propScito de lograr modificacién(es)

o canbio(a) e relacién con los objetives de trabajo?
NO

En caso de sf haberse realizado, indfque la modalidad o tipo de
evento que correspohda.

{ ) cCurso(s)

( ) Taller(es)

( ) Conferencia(s)

( ) Simposium, *

{ ) Panel(es)

( ) Seminario(s) ‘

( ) otro(s): eespecifique

En. caso de sf haber realizedogExiste informacidn escrita sobre

el(los) mismo(s)?

4] .

En cazo de que exista informacidn escrita dobre el{los) even---

to(s).Indfque en el paréntisis el tipo de inforrmacién que correa

ponda a la existente, '

) Informacidn sobre los objetivos del(los) evento(e)

)} Temario o contenido del{os) evento(s),

) Cronograme del(oe) evento(e).

) Docuuento(s) para el{6s) participante(s) y/o el(los) --
instructor(es).

) Informe(s) sobre la realizscién del(loa) evento(a).

( ) otro(s): especifigue_ -. !

o~ o~
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En caso fe sf heberac realizado indf{que nuién(es) fué(ron) el(les)
responeable(s) de la realizacidn del{os) eventola),

56.

En caso de af haberse realizado, indigue ouién(ea) fu&(ron) -—
el(los) deatinatario(u) del(os) evento(s).

57.
81

58.

;Se capacita y/o adiestra al personal de nuevo ingreso?

NO )

En caso de que sf se cavacite y/o adiestre al personal de nuevo
ingreso.;C8mo se le capacita y/o adiestra?

59.

En ceso de gue sf se capacite y/o adiestre al peiqonal de nue-
vo ingreso,.;Quién se responsabilizs de esta capacitacién y/o -
adiestramiento?

ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y ADIBSTRAHIE&TOl o ST

A continuacidr describa todue las actividadea de cepacitacién y -

adiestramiento que se hayln realizado en la historia de vida de ln
empresa; as{ como también, describa cufl es la disponibilidad de re
cursos para la realizecién de dichas actividades,

"-




'1‘4..‘

81

60, ¢(Ya se integr6 en la eapress la Conilian Mixte de CapucitlelGn
y Adlcatraniento?
S1 NO
61. ;Y& se registraron ante S.R}B.G.A. los planes y progranaa de .= .
capacitacién y adiestromiento? :
"SI No - _
62. (Ya se registraron ante §,K.E.C.As 108 instructores internos de
la empresa? ‘ ‘ ‘ '
.81 NO . . ‘
63, (Expide 1a empresa constancias de habilidades laborales de,_
acuerdo con loz lineamientos de S,NoBoCoAe?
ST N0 R ' :
64, ;Tiene la empresa ﬁnﬂ}egistro de las constancias de hubilidi—-
-des laborales expedidns, de acuerdo con S.N.E.G.A.?
51 4o _ .
65, Ind!que en el paréntesia que correuponda el tipo o tipoa de con\‘
tratacién que la empresa utiliza. ’
() Contrato Individual de Trabajo.
() Contrato Colectivo de ;rabnjo.
() Contrato Ley, . ' T : -
"66. En cualesquiera de los eontratos.;!xiate algunu claﬁaull 0=
. acuerdo—sobreAla-capac1t|c16n v adiostraniewto de loa trabl:ap »
-, ‘dores? ' ’ '
81 NO g S .
'67. Ent caso de que sf exista. Descrfbala(s) a contiﬂd@ciQn.
68, ;Exiate en ln.enpresn un “egllnento Interior de Trahajo’
51 NO , \ ek 3
69, En caso de que s! exiatn.4Contiene alguna claﬂaula roferidu a

le capacitacidn y adioaarlmienxo d; loa trabajadorea°
) X1




us

70. ¥n cas> de que cf exista una o afs cladsulac referidas a la -

capacitacién y adiestranmiento de los trabajadores, enﬂnclell(s\
a continuacién,

7. i Eriste en la empresa un Reglamento de meguridsd e Eiglene?

SI ho .

72. En caso de que s{ exista.;Contiene alguna clafsula referida a
la capacitucidn y adiestraniento de los trabajadores?

51 Ko | ,

73. En caso de que exista una o varias calfaulas sobre la cepaci--
tacifn y adiestramiento de los trabajadores, enfinciela(s) a --
continuacién.

COKPROKISOS ADQUIRIDOS POR Lk ENPRESA BN HATERIA_ DE_CAPACITACION
Y ADZ EST RANIENTO.

A continuecién describa todas las obligaciones y compromisos que

la enpresa.ticne en materia de capac*tacidn Yy adiestramiento de --

__su_perconal (dgkgcuerdo con _le Ley Federal del Tradbajo; los contra
. tos de trgbajo,y 1oz Reglamentos)

e,
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IEMa: PLAN DE 24 FUNCIOXN CAPACIRACION Y
a JIESTRAWIENTO

WUDULO: COIiCEPL0S ¥ QBJETIVO, ifkTa T ZSTRATEGIA
L CLa¥T: Pm3.l

03JZTIV0 BSPECIFICO:

Desinir concepioa de "objativo} "umetas" y "egtrateziag" de
la funcidn Zapucitacidn 7 Adiestramiento.

31 participante explicard lo que se entiende por "objetivo®,
npetas'y “estraiegiaz® de la funcidn adiestramiento y capaci
'uacién}‘de acuerdo con las deliniciunes presentadas en el do
cuento, "Objevivo, metas y estratégiaa de la funcidn eapaci
sacidn y adiestramiento".

TolIza I SRITTRIOS

#xslique lo que entiende por “objetive", "metas® y "estrute-
gize" de la funcidn adiesiramientd y casseitzcidn, de acuer-
do con definiciones presentadas en el docuuento: "Objetivos,
Letas y Iavratezius de _a fuucién capscitacién y adies:ramien

e
IeLE
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03J2TIVOS MSIAS Y ESTRATEGIAS DE L4 PUNCION CAPACY
TACIORN Y ADIFSTRAMIENTO.

Una vez rcalizado el diagndatico y pronéstico se pasa a la
elaboracién del plan, ésto es, & la defimicidn de los obje
tivos de acuerdo a las prioridades detectadas, al estable-
ciniento dec meteas, ésto es, resultados cuzntificebles en -
un corto, acdiano y largo plazo. Para la concrstizacién de’
las mismas se establecerdn las estrategias que estardn de-
terainadas por los recursos disponibles.

4 fin de unificar ecriterios, se sefialan brevezente lag de-
fineiones de objetivo, esirategias y meta, en 1o general -
y ada adelante se hace referencia a su definicidn dentro -
del contexto de capacitacidn y adiestramiento.

OBJ'2IVO: Se define como un fin que se desea slcanzar, a—-
quéilo quevse pretende lograr.

ZSTRATEGIA: Se entiende como aquella (s) aceién (es) y for
ma (s) en que 9e han de llevar a cabo las ecti
dades tendientes a lograr los objetivos,

METAS: Se refieren a la cuantificacidén de los reeulta
dos concretos que se presentardn en un per{bdo‘

deterainado.

Un objesivo de capécitacidn ¥y adiestramiento debe partir -
de las prioridades detectadas en el anéliaia, pudiendo aer
ejemplo de asntos

Supdnzase Gue en el diagnéstico se determina que no g8e cuen
ta con volfticas sobre adiestramiento y capacitacidén y que-
por tal, no se lleva a cabo, sino de nanera esporddica,
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Uno de los objetivos Que podrdn plantearse serd jreciahmeﬁ
te el jue 3elala el articulo 153 P de la Ley Pederal del -
Trao»go, a saber: ‘

ess"Actualizar y perféccionar los conocimientos y habilidaef.r
des del trabajador en su actividad, y proporcionarle in’
formacién sobre la aplicacidn de la nueva tecnologidﬁ

. Preparar al urabajador rara ocupar una vacante (- 3
. Puesto de nueva creacién

. Prevenir riesgos:de trabajo

. Incrementar la productividad

.+ Mejorar aptitudes del trabajedor..."

- En cuanto a eairategiae de capacitacidén y adiestram;qnto. -

aseria de acuerdo a los objetivos planteados, implantar la -~

. funeidn de capacitacién y adiestrawiento de manera siatemi~
ticas '

- Estipular dénde y quién dard la instruccién a los tra
ba jadores y en qué momento se dard la capacitacién y -
el adiestramiento de acuerdo a loa A*t!culoa 153=F ¥y =
153~B reapectivamente. .

- Le disponibilided de recuraos para implantar y nante-—
ner la funcidn. : '

- Designar responsables de llevar a cabo la funcidn, 88

pecificamente en cuanto a las. actividadeo a aeg¢1r pa—
ra esto serfans P :



‘andlisis

153

(

-Diagndstico N ﬁronds.lco de la sltuac1dn
4 presenie y fitura de lc enpres

= geversanacidn e Hecesidades de Capacita

¢idn 7 Adiestramiento.
S ‘ ‘ Objetivos
=Elaborar Plan “-Wstirategias

Metes '
~Elaborar Progzrana de Capac; :
"~ tacidn y Adiestraniento
-Habilitar Prograra de Cap.
} .7 adiestramiento.

Inplenensccid

Zjecucidn ¥y cong rol

valuaczdn
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FACQRES A CONSIDNRAR I LA LUXLECCION DE ESTRETEGIAS
D2 ADIESTRALIZNTO.
‘o
- Costo s uds econdmico realizarlo con los
propios recursos de la empresa o uti
lizer recursos externos?

- Ingtructores Determinar ei se cuenta -con personal
calificado en el tema por impartir,-
y adecds ei ge puede contar con sus-
aerv1cios. ’

-Disponibilidad de instructores. Si se cuenta con ——
personal interno de trabajo y adends
cuentan con el tiempo suficiente pa=
ra llevar a cabo el adiesiramiento =
en el lugar de trabajo.

= Aspectos le- ¥s posible gue por convenios tomados
lazles - eon dnterioridad, ol adlestramiento-

ge tendrd que realizar en alzdn lu~—~
gar deterninado,

- liaturaleza Muchas veces la complejidad del tra-
deli Vrabajo bajo, el tauafio del equipo y naquina ,
ria por ser parte de un proeeao cOnw=
tinuo, iamplica que ol adiestramiento -
se efectue primordialmente en el ==
pueato de trabajo.

;fSeguridad Cuando se realiza el adiestramiento~ -
: en el pueato de trabajo implica-mayo

breabe

- res riesgos en cuanto 2 la seguridad
del adiestrado y del equipo gque ge -
utiligard,



28

[

- LocH

-~ Interrupcio-
nes

~ Reacciones de

los adlicstra=

dos .

~ Simulaeidn

- ifedio aubien
te

155

Jerinir si ge cuena o convard cou luga
res adecusdos para impartir el zdiestra
wlGaou v 8€ Lcwdsilusd SULTINLGT W Lu-
Aar que e9té habvilitado.

Jetarminar ei el reslizar el adiestra--
wiznio Juera o lentro de la euzpresa cau
gard insererencia al anstrucior o al =
participantce

23 conveniense definir como aceptan los
participanfes au participacidn en logw=
eventog gue aa realizan fuers de la em=

presd,

Determinar si se pueden realizar ejerci
cios donde 1l0s partieipantes aprendan -
en las condiciones de su trzbajo repro-
ducidas en un modelo, © es necesario --
qde el adiestrawento se realice en su-
mismo luger de trabajo.

71 ruido, la tesgeratura, la humedad del
lugar de trabajo influye ern el aprendiza
Je. I3 necesario que el aprendizaje se -
dé en condiciones simileres a las cerac-

terfsticas del ambiente del puesto de ==

- Reacciones
de los adies

{rutiuoae

trabajo para evitar problemas de transie
rencia del sprendizaje, del aula al pues
to de trabajo. '

Jerd necesario determinar en doude apren

-den mejor los partvicipantes.
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- Disponibilidad Siedpre es necesario saber si se pue-
del lugar de den interrumpir lds actividades pro-- -
trabajo ductivas de lo contrario serd necesa-

‘rio realizar el adiestramiento fuera~
del puesto, o en horcs de trabajo. '

Las metas de la funcidn de capacitacién deben ser defini-
das er %érminos cuantificables en el tiempo.

Deben definir las dreas, niveles o funciones de la empre~
sa que de acuerdo con los objetivos se atenderd con la fum
¢idn en un plazo no nayor de cuatro afioa,

Se anexan una gerie de egemplos de meta-, acordee con el -
objetivo maneaado anterioraente. '

De ﬂcuerdo con el objntivo planteado, para los pr6xiaos doa”
aﬁos, se pretende lo sigulente: i .

- Colaborar con la funcidn produceibn en las dreas da en *
sauble final, troqueladoraa, hojllateria y esmalte, pn'
ra sliminar los problemas exietentea debzdo a la inefi
ciencia de la mano de obra. ‘

- Se incrementardn las habilidades de todas lae secreta— ¢

riasg, : ,

= Proporcionar adieatrnniento de inducoi6n a todo el per
aonal de nuevo 1ngre!o, de tal forma que les permita -

' deseupeﬁarse eficientemente en sus8 puestos de trabaao.
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Japacitar a 1odo el persoral que serd iransferilo, ==
sromovido o gue sue actividades se verdn afeciadas ==
por cazbios en la orzanizacidn.

Preparar a 1os Gerenives y Jeres de Departamento, para
yue nanejen el sistems de presupussto por pro.rama, a
partir del prdézino aflo.

Preparar al personal del ldepartamento de almacenes =
para ue uanejen el sistema de control de ianventarios
por cowp.ivadora que 8¢ irplantard duranie 108 préxi--
209 G403 alios.

capaciver a log 59 vendedores, ern lo :lemostracidn de-
‘108 auevos productos yue saldrdn a la ventz en sate -
a70,. '
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HOJA DE AUTOZVALUACION

NHODUIO P - 3.1

Su respuesta deberé parecerse ala qublaigues

024221V01

Se dafine como un fin que se desea alcanzar, -
aquello que se pretende lograr. L

- B3TR41E43IAsSe antiende como aquellas acoionee y tornaa en ‘-

——————————

que se han de llevar a cabo las actividades tenp
dientes a lograr los objetivoa.

" 3e refiere a la cunntificacién de los resultedos

_concretos que se prenantarén en un periodo deter

minado. <

e
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noMAs PLAY DE LA FUUCION CaPACITACION
¢ ADIESTRAIITHTON
'ommo OBJTTIVO, 1743 Y TSTRATRGIAS
"DE ILi FUNCION DE CAPAGITACION ¥
ADTESTULTEITO

JLaVED P - 3.2

QATSIIVO BSTZCIRILO:

“atio. los Objativeos, Metos y Ustrategias de 1a Funcidn ca

capitaeidn 7 adiiestramicnto oara U - eupresd.

a1 participante defznlré los Objetivos, Metas y Eatrategias
‘ie la Pancidn Adirat ramiento ¥ Capacitacién para su empress,
con base en el andlisis de la Sltuac16n de la misoa.

PRYT34 DE CRIZTRIO:

Satina los Objetivos, Hetas y Tutrategias de la Puneidn de -
adizetramicnto y Jupacitacién para su empresa, COu base en =
22 andlisis, de la Situacién de la misag.

Suando concluya esta actividad, preadntela al inatructor del
curso para la evaluacién del mddulo.
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OViia s DETIRVINACION DF NZOBSIDADTS DE

M

ADTTSTANIFNT0 ¥ ADIPSTRANT ™70,
10DULO:DEFINICION PAR: La DNAC.
SLAVE: DNAC - 4.1

QJIRIVG 232201 IC0:

4.1%Definir si_nificado de 12 Determinacifn de Necesidades
de Adiestrimispto v Caoncijecidn (1HAC)

“in consuita 7 sor escrito el particirante definird el
. . significado de la JNAT.

SoUETA DR (21 TRI0H

3in consulta v por escrito, defina el siznificado de la
’ ? -

S
DRas.
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"IMAt DITERMINACION D® NECESIDADES -
DE ADIESYRAMIENTO Y CAPACITACION.
JODULO: FROCEDI:TINTO PARA LA DNAC.

CLAVE:s DNAC = 4.2

. QEITIIVO 23PICIFICO:

"Describir grocedmiento para la DHAC"

Sin consulta y por escrito, el participante descr:l.’oird el
procedmiento para la DNAC de acuerdo a la 1nformae16n -
pres:ntada en el documento "Dofinicidn y procediniento pa-
ra la DHAC.

PRUEBA DE CRINFRIO:

" Sin consulta y por eacrito, describa ei arocedimiénto pa=-
ra la DUAC de acuerdo con la lnformacidn preaen‘cada en el
- documentos "Defincidn y proced:.menuo rara la DNAG"
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DEFINICION Y ©PROCEDIMIENTO DPARA LA -

SIPTRMINACION DE WECESIDADES DE 4 )I’.ZS".‘R“XJ"N'T'O
CAP..CITACION

Para poder definir el significado de determinacidn de nece -
 sidades de adiestramisnte y capecitacién, es necesario pri
mero, definir el concepto de “necesidad”. o '

La nalabra necesidad, estd Intlmamente relacwnada con una
carencia, con ralta de "algo®. Si estamos de acuerdo con -
ésto, .odenos deducir qu: una necesidac de a;:_lvipstramientp-
o cap.citacidn es aguella carencia que puede eliminarse —
medianto una accidn de adiestramiento o c:;pacitacidn. v ‘

3i recordeamos las definiciones de adiestramiento y capacie

tacién, coro procesds de ensafianza=-aprendizaje orientaima

propiciar yue una peraona adquiera conocimientos, desarro-

lle sus nabilidades y adecue sus actitudes para lesempefiar -

eficientemente los objetivos de su puesto ie trabajo, o de

un puesto de trabajo diferente al suyo, entonces;

W2T23I04D DE

DI.‘J’::‘ 2ALEIENTO .

0 CiPsCITA0ICT  Fe la diferenciz cuantificable y medible
Gue existe antre los obantwos de un wRes
“to de trabajo y el ies-ampeiio 1uﬁ ura per-
sona tiene. ‘ :

Jzbe aclarar que las necegidades de adieatram.ento j capac:l.
4acidn del personal Qe unw o”.;a.n.izaciéﬁn, deben fundampntar—
8e e los objetivos: de la misma, y no pueden incluair laﬂ -

necenidades del oerso*mal cn.a no tengan relae:.cfn con el tra— ,
b&‘(). ’ : A
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La determiiacién de necesilades de zdieetremientio y capegy
tacidn =y el srocedimiento que 1#os permite identificer las
Adiferenciua nmedidles s cusntificavties existentaes entre los
conocimientos, habilidades y actitudes establecidas en.loa
objetivos de un puesto, y ajuellos conocimi=ntos, nabilida
des y actitudes pue una persona tiene, .
De rouardo con esta A@inicidn, se hace evidente la necesi
ded de wune eveiascldn ¢ nos sermita identificar diferan~
cias azasurablzs envre log eatados de las cosas actuales y-

las daseadas 0 requeriiag en un puestc de trabajo.

~08 objetivos de un puesto de tvabajo, eatablecen " 1o gque
ge lebe loorar"; en btunto que, o1 desampedio de ia persona,
- nog indica gobre "lo que sge hace". 3dasicamente, lag zece-
sidudes 3e definsn averiguado lo que suc=de y eonfronténé
dolo con lo e Aeberia suceder; y 8i al co:zperarlos, en-
condramos divirencies, 43to nos dard la base pare afirmar
gue existe una necesidad,

FRCSIDITITNIO 2.0a T4 D.H.A.C
31 procedimionto pira ia detercinacién de neceaidades le
adiestramiento y capacitacidn se coapone »or dos naaos:

1. Obtener informacibn sobre los objetivos y requerimien—-

tos de un puesto de trabajo, mediante la elabéracién 0 Vo=
rificacidn de la descripeidn de puesto, '

2, Obtener informacidn sobre el rendimiento real, mediante
la evalurecidn de desenpefio de las personaé‘qcupan €80 =ww
puesto, -

A éuulquier nivel Ze la organizucidén pueden idqntificgrse

8- »~_nﬂ-14§rl»‘fn.-: 4:

.

ll.

2 ucl2t de capacitacidn y adiestra—

xiento a travds de la avaluzeldn del desempeiio laboral; =
2l cual iwmplica la cousparceidn del desempeiipde uns perso=
na contrs ls establecido por la deseripeidn de puesto.

~
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Para 1= evaluacidn del desemnefle laboral es’ necesarzo con=
sider:r que Hira que ung persona aleance los objetivon de- ,
w: rumato de trabajo, s necesario jue existan dos tipos -

de variaslles 0 factorss, a saber:

a) Variables de tipo Personal.- Son 123 conoclmlentoa. 1alwh§
habilidades y las actitudns que debe tener 1a pnrsona -Q

parea Jdegegpsiar sficientemeants un huesio de trab.;o.
b) Yariobles de tipo lediosmumbiental.- Son lus condiciones=

da operacidn que deben existir para gque la‘peréonafque-
cipa al pueato, wueda desempeilerlo eficientementé: por

ajenplos inforrseidn, pacuinaria, equipo, herranientas,

mcterialea, papeleria y condiciones de seguridad,

9i durante la evaluacidén del desempefic laborarl tozamoe en
considaracidn estos dogs tipos de factoras, podremos dife—-
renciar entre lus necesidades ques )

- puedan elininarse via adiestramiento y capacitac16n

- raguieran otro tipo de golucién para elininer:e, por ejem

2lo: cambio de maquinaria vieja, deficiencia en-los réto=
tog de 1 L{‘."’O, avle .

- requizran amvos tinoe e SOLuCldn (oapacluacldn ) adlas--'

tramiento afs otrade

o importante durante gste paso del procedimiento p“ra la -
D.¥a.Co, es el eatablecer en qué medida puede contribuir el

adiestramisnto y la napaox*acidn en el logro y cumplimientof;

cde los obgnulvoa.‘

-

Deapuéa de naber deflnido 1o yue entendemos por. determina-fﬂff

cida de nncealdades de adiestramjento y capaeitacidn (D.N.-

Aels) J ¢ haber estuvlecide que 1o gue nos interess cs ole
identificur aquellae desviaciones emtre lo "yue se debe ha-

»it .
ar"

"lo que 32 lace" en un puesto de trabajo, polemos ==
anclr, que 1a D,JL,..3. noas 3“oyo~cionar eono resultado, la
sigu ente inforoeeidn:

hal TEN
.
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a) Iientlflcuuidn el nersonal R L relu¢ere adiestramiento
o ~upreitacidn

b) Deseripeida de lag activilades del puesto en la que re=
guiara capaecisacisdn O‘édies:ramiegto.

1

Zxisten algunos resultadous adicionaies, como soni

¢) Identificacidn iel persoral ;ue puede ser recurso pera-
llever u oubo el adieatramienso vy la capacitacidn, eato
a8, gue al evaluar el rendimiento’ de las sersonag de la
organizucidn, no udlo se identifica & las personas con-
necesiindey, sino que tachi4n se identifica a las persQ
nas que por la eoficiencia =n el desarrolio de su puezto,

- puzden ger eonsiieradbg como recursog de ia funcién ca~

bue
¥

pacitacidn s adieatramiznto, por sjeuplo: como inatruce
Sorzs, cowo elabo:udoras de curses, ete. jar: las acti-
vidzdes de a3us propiosg puesiog.
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1054 D3I AUDIUIVALUACICY

I:ODUIO: D.:Tot’i-C- - Aol

. ) 1 .
Su respuesta dabard parccerse a le aiguiente:

*Ta deterainzeidn e necesiladas d2 aliestraniento 7 capa-
eisacidn es el procediniento yue nos permite, ildentificar-
las difarencisemedidles y cuantificables éxistenﬁee entre=-
los conocimientoa, hatilidades y actitudes esiablacidas en
lon obLjotivos 12 un puestc, y aguellos conocinisntos, habi
lidadas s achitudes [ue wna persona tiene”

T3
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HO0A T2 AUTOTAIUACTON

I:CDT:‘..JQ D-llui‘i.CQ - 4.2

Ju reaspuastuy deberd durecerse a la que sigue:

*3 procediniento para la D.Nid.C. se compons de dos pasoss

1.= Obtener informzcidn sovre los objetivoe y requerimicne
%08 de un susubo de trabajo, mediante la elaborucidéam.o
verifica:idn de la descriyeidn de puestos.

2,- O%ienar inforz:cidn sobtre :1 remdimiento real, uediante

la evaluwcidn de' ‘deseupefio de las personas jus ocupen=

ase Lueato.™
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27 a3 DEDTIGTUACTON DT H2CESIDADES DF ADIESTRANIENTO .
f 7 CAB4SITACION L
LODULO: SOTCIFAY ¥ U32RUUTURA DE IA D“S RI20ICH- DT
 PUTRIT03 G0N FINES DI ADIESTRAIGENTO Y cAPA
SITA0T . S ‘
CLAVI: Doaa.Cu =443

020IIVe 25P3CIFIC0s

“Definir concepto y'describ'r estructura de la DéacrinciJQ
de Duestos con Llwea de ﬂnlestramianto 7 capacztaczdn"(bﬂl“)

31 serticipante ;s¢1n1"4 por escrito el concepto de "Descriy
cibn de Zuesto"; 7 describird las caracteristicas de cada ==
uno de los apartedos de les Descripeiones de Puesto con Li-<
ned e adissirasdento y cayacztaoion.

PitsT34 5T URINTRIO:
1A

Zelina por asb‘*to el concepto de ““cscr;9016: de Puesuo" g=

deaeriva 103 cara ctnrls ;icas de exdz uno de loa aiartaio“'de

w8 Zeacripei nes de Puesto con finec. de adicatramiantn -=
C&)aCluac‘dn.
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CONCLFTO Y so2iUCTU3IA DE LA DESCRIPCION DE EUZ STOb CON

FINZS DE ADISSTRAMIZNTO Y CAPACITACION.

INTROLUCCION

Los términos "andli is" y "descripeidn de puestos™, han
5id0 marnejados con distintos significados a tfavée del=
tiempo., Zn la orimera narte de este documento se presen
tan la cefiniciones oue utiliz remos en lo sucesivo, B
fin de uniiicar criterios y evitar posibles confusiones.
En la sesunda parte de este documento se determinarén‘e‘
los apartades que integran una descripcién de pueatosy-
con fines de adiestramiento y capacitacién, a tih‘de de
terminar las- caracteristlcaq de este formato que deben—

ser contemnladas.
1 CONCETIC DE SBSCRIPCIC: DE PU 5370

En las empresas, con frecuencia se mgnejan dos términoa
como sindnimos: Andlisis y Descripeién de Puestos. Aigg
nos autores por otra parte se refieren al "andlisis de-
puestosﬁ'ccuo el formato fiaal, producto de la informé-
cién que previamente se recabé | 7"‘ o
Penemos entonces, por un lado, el conjunto de activides
des que desarrolla una persona, & fin de recabar o:denar
y plaamaf por escritd la inioruacids que_le sea pruuor
cicnada, ya éea‘por el ocupante del puesto y/o por el =

jefe inmediato de éste, Por otro lado, &neort.aremos =
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el'reédl:;do de este trabajo, esto es, el documento fi=-
aal. ‘ ‘ | '

En Yo fuzuro, nos referiremos al anflisis de puestos, =
como la téenica que nos pormite obtener. ordenar y ana~
11 .ar (descomponer un todo en sus partes) la informa ~=-
czon de un nuwsto deterninado; mzentrhs que nes referi—
remos a la fescripeidn de pucstos como el documento fi=
nal ‘er el cual se encuentra esta informacidn del pues—-
to;'en lz cue incluiremoé datos como: nombre del pueg==
to, horaric de trabajo ¥y lzz= conductas o desempeflos que
la persona DEBZ realizar. ‘

RISUZEN .

Bl anflisis de puestos nos pézwth'obtenei;'ordenar y-
"analiZar 1a‘inf0rmaéidi de un'puesto especifico. En aw
tanto cue la descripcldn de puestos es el documento fi-

nal en ei gue &.contramos’ u ita i.form=cida.

2. PARTZS SUZ INTIGRAN ON DA-;SGR:PCION LE PUESTOS CON =
FINES DE ADIBSTRAIIZATO Y CAPACILACION.,  « '

‘Uha deserizcién de bhestoé} se encuentra 1ntegrﬁda DOT=
tr=s 1zrtea fundameutaleqs A
a) Identificacién del punato y dato0s sobre su elubora
cién. .
. b) la descripcién genérica ae los desempeiios o conduc
tas, y ‘

) L“,d°5 rincldn esuecificn de' tos.



n

‘,'3;,,;
h] 4

“4) Tdentificacidn de Puesto y Patos 3obre su E12boram=
En esta parte estdn contenidos todos loe datos generales
del juesto para su fdcil localizacién dentro de la brga-
rizuzeidn; =51 como el nombre de la persona qﬁe elabof6 -
1a deécfipcidn de nuestos y la fecha eh‘que,fué realise=
do.

2n esta purte se indicanms

- P{tulc o nomhve del -mesto,- 31 nombdre con el que usual
‘Hente ge le concce al puesto, por ejemploi'Superviaor-

-de-Produccidn, Mecdnico de Primera, Pornmero, Secratam-
ria, ete. ' ‘ )

- Clave.~ En la m:yoria de las empresss usan una clavee-
deterﬂihada. ara 12 rdpida identificacién de cualquier

'puesto. por ejemplos 3-54, etc,

- “enartamrnto.- Todos los puestos bertenecen a un Depar-
tamanto o Seccién dentro de la orggmizacldn. POT 8jemm=

plos Produccién, Seguridad Industrial, Ventas, etc.

- Horario.~ La hora de entradz, de salida y sus descansos,
por ejemplos de 8330 a 16130 ioras, de lunes a viernes-
de 8100 a 14300 y de 17:00 a 19:00 horas de lunes a sé-
bado,etc.

- Responsable ante.- P{tulo del ruesto del jefe e inmediato,

o por eaemplo: Supsrvisor de dantenimiento. Jefe del Depar

= Autoridad sobre.~ En e250 de tener personal a su Cargo,-
se debe anotar el tftulo de los puestos que desempefian =
el ndmiro de .persenis que lo ocupan por ejemplo, 1 Tor-

rero, 4 Taladristas, 2 encargudos de Manteniniento, -

ete.
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- Fecha.~ Fecha 24 que se realizz';a descripeién de —
puestos, para determinc* 3i es vigente © no;j ya que =
103 pueatos :u»men sufrir modific-cicnes con el tiem~

- po por diversos fzactores eomo por ejemplo, cambio de-
maguinariz, ampll cidn o modificaciones en las tareas
del puesto, etc,

3'31a rado por.- Tombro de la persons que reallzd el =

andlisis.’

33tos dastos pueden variar incluyéndose nuevos datos o =
eliminando otros,-depende de la empresa en particular -
de que trate. '

b) Descrigclén Genérica ‘e _los Desemrefios o COnductas -
del Tuesto. '

En la pzrte correspondiente a la descripcidn genérica,- -

103 desemnefiog o cernductas son dsfinidos de manera bree
72, Qoa estoc ze qulere decir que, 2n esta n~r+e. 3 ==
'f5¢=bora un resbmen de todas aquellas accionzs que una =
‘persona debe desarroller ea su puesto. Es una sintesis }
de todo aquello oue dpbe ‘llevarse a ¢abo ‘por la persoﬁa =

que lo ocupa,

En eata parte es convenie.te enlistar los desempens e
que acuf se describan de acuerdo al orden que se ejecu=

tan, parz fecilitir su desglose posterior.

- ¢) Descripeién Zspecffica de los Desempefos o Conductas
- del puesto.

Le purhe mis 1mport=rfe de 1. Desoripeidn de Puestos =w
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cur Tiles de ac1=3u ramiente y ezpiciizceidn es la desorize
cidn especftica. ya que, por sus caracteristicas permite
la evaluacidnkdel perscnal = fin de determinar las necesi
ia 53 da adiestramiente y capreitacibén de las mismas, la
Frimera earccteristica de esta parte de la descripeidn es
ques.
Tuldos los desempe’os o conductas gue DEBER llevarse a-
cabo en el puesto, son dsfinidos operacionalmente, ine
cluyendo las conilciones de operacién.
Y una segunda caracteristica de esta parte de la descripe
cidn de un puesto, est4 constituida pors
'FEl ordenamisnto que debe ser dado a la totalidad de eg
.tas definiclones oyeravlcnale;. Ista secuenciaciin --
puede cbedecer z un orden cronolboico, e el cual se -
van ano%ando, en la descripeid: de puestos, 108 deseme
peflos o conductas, cémo deben s=r ejecutadass qud s
aace primpero, el lezempeo guz sSe UEBA realizzr en ge-
gundo lugar, etc.‘ .
Otro orden que les pueda ser dado en la descripeidn de -
puectos ea 2a baze a la importaneia que de acuerdo a‘po;é
ticas de la exzrasa sea estiblecido, en tdrmincs de las =
consu:cueneias Que tzrza el ineumnlimisato pircial o total

de un desempeXic o conductas para la embresa.
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HOJA DI AUTO BVALUACION

MODULO: DNAG~ 4.3

Su respuests deberd parecerse a la cue sigueg

"La Deseribcién de puestos es el documento final en el
cual se encuentra la informacidn del puesto, en la que
ge lneluyen datos comos nombre del puesto, horario de
trabajo y las donductas 0 desempefios que la peraona de
be realizar®,

"La descripeiln de puestos consta de tres partess Iden
tificaci&g del pﬁesto y datos sobre su elaboracién des
cripeién genérica de los desempefos y conductas de un-
‘puesto y la descripcién especifica de &stas.

l Bn la identific cién del pueatoaee encuentra iﬁforma-—
¢idén sobre el nombre del puesto, clave, departamento,=
4drea, seccibn a la que pertenece, que tienen autoridad
sobre €1,

 Las caracter{sticas de la descripcién genérica de los~-
deseapellos o conductas sons Esta parte forma el resi-
men o sintesis en que ee‘pueden agrupar todas la éccig
nes que se realizan én un pﬁesto ¥ por otra pérté,'ol-
ordenariento que se les dé a estos desempeﬂds o conduc
ta3s generales,

I.: coracterfutic s de la descripeidn especffica de es
toquesempeﬂoa o conductas sons. a) Estdn definidas - =
operacionalmente incluyendo las ccndiciones de opera=-
0iér. y b) 3e eacuentran secuenciadas de acuerdo a ciler
ta regla que nuede ser bien,pbr el orden en que deben

gjecutarse. 0 en téruinos Ce la importuncia o polfticas
%€ la compa¥{a "
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Tilia:  DETERMINACION DE NBCZ3ILALES DE ADIESTRAMILNTO Y
CAPACITACION,

MOLULO: CafiaviiiisTIUal DA LA DoP. CON FINES DE ADIES ==
TRANI-TO Y CAPACITACION, '

CLAVE: DNAC.w 4o

CRISTIVC -SPECIFICO

SIS SESDIDESEIERSES

"Reconocer caracter{sticas de la Dasefipcidn de Puestos-
con fines de capacitacién y adicstramiento®

‘Sin consulta y nor escrito del participante describird -
las caracteristicas de la Descripcién de Puestos con = =
fines de capacitacién y adiestramiento.

PRUEBA DE CRITZRIO:

- e e oo s, o
-1 2

Sin consulfa y por esérito’describa las caracter{sticas-
de la Descripeidn de Puestos con fines de capacitacién y

adiestramiento.

- .
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CARACTERISTICAS DE lA DESCRIPCION DE PUESTOS CON FINES
LE_ADISSTRAMIENTO Y CAPACITACIOMN.

Como gse mencioné anteriormente, en la Descripecién Espiq;;ff
fica (3er. apartado de la Descripcién de Puestos con fi-
nes de Capacitacibn y Adiestramiento) se definen ohori;ﬁg
cionalmeate todas laz actividades que deben llevarso:.[;3
cabo ern dicho pussto,. '
Tal vez la parte m4s relevante para la evaluaciér de 100
desempefos del personal, sea la descripcién espec{fica =
de éstos, ya que en elle encontraremos las definicionese
operacionales de esas conductas o desempefics que poéteQ;'
riormente confrontaremos con el desempefio "real® de la o
persona, a fin de obtener nuestras avaluaciones., ILa dri-
ca car=cueristica de 2:ta parte de la deacripcién de == .
ouestos es que ﬁodoe los deseapeiioz o co ductas gue -‘;
DdeN llevarse a cabo en el puesto, . son definidos opera'
c¢ionalmente, iacluyendo las condiciones de operac16n -
por c:da uno.
_Bsto quiere decir que cada desempefio definido en la ~ =
,Descrlpcién Egpecifica, constard de; un varbo cue- ;:2__
gente ung conducta observsble, la espocif;cgcidn de 1as .
co dici nes de operacifn a part _de leg el enh-k
. pleado DEIE realizar el desempefio y finalmentei el7n§£u

vel de eficiencia o niveles de eficiencia con gue se ea _
© pera gea ejecutada la conducts o desempeflo.

" SIGRIFICADO DE DEFINICION OFER.CIONAL.
Zs claro entonces, que 1o gue necesitamos es una defini

cién cperacio.al del comportamiento orgenizacional, sin:



JUe fanznacs que reenrrir a tér m'dbs‘;ue se refieren .

"agrscucg inTernce o alguna condicidn hipotétzch de la -

Una cefinicidn cper: cio::al deldesem efio lavoral, estd

conatimida dey

1) Un var:e gue repruesenta . cozductas o desempsilos obw

2) =1 nivel de eficitncia, nivel de ejecucién o crite=
rie “e rendimiexts de esa conducta o desempeiio, ese

denir, el zistera mediznte el cual se medird,

Infonuenos nuestra ateacién en cada uno de los elementos

ie 1z Jefinicidn operszcional.

1 ¥Varbo sve represents ura conductz observable

i1l eatablecer zueztras descripeiones ccn la caracteris-

$ice Ae que s2a u1 verbo que represente wna ccaducta -
obsc:vable, iodfemOS t=ner la seguridad de que no surgi
2Zn iiscusiowés nl confusiones respecto al sigaificadom
de losAtérminoé que‘estemos empleando. 33 zs{, que = =
cualguier persona, al leer o escuchar nuestra 2efizicidn,
s=brd a qué nos refériqos,cuawdo afirmémos alguna cosa-
sobre algdn desempefio o activigad. Por ejemploe; redace
[ o ,e:;'cribi:'w sefizlar, mercar, cortar, hablar, caminar;
subrayar; enlistsr, ertrepar, mencicnar, enunciar, =to.
3i wtilizenos este tino de verbos en las defiziciones -
operizeliouzles, no3 enconbLranos con las siguientes venta
jass ' : k

a) Zualguisr peraena vstaride zeouerdo on L courte .olia
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2 no ocurrencia de wr dezempedic ofcomportamie;té.
=) e se ccrre el rieaco ﬁemreelizar’su3031010qés -

3in una base cbjetiva, precisa y firme | ‘
2+ Los 11vnles de eficiencia de los desenpe"os 0 ==

coapor ueunlen\tos.

Para ubicarnos ea 21 tema gresente, recorliaremos que

anteriormente, ya 5069 ocupamos de presentar leos comno

‘nentes de la definicidn operacional de desempetios © =

comroriamientos laborales,

Ia definlc¢idrn peracional, como mencionamos 3nteriormen
te; =:td ¢ oustituida des

=) un verbo gque rspresenta conductas o desempefios obser

vables, ¥

&
~r

el nivel de eficiencia, nivel de ejecucin o crite
rio de randimiento de esa ccaluci2 o desempello, es

desir, el sistema mediznte el cual se medird.

Sds 0CL 1503 aho a, del serunde elemento que connone a

Za defizicidn oper.cional, o sea el‘nivel de eficien -

cia,‘:ivel de ejecucib: o critirio de rendimlento de =
.1

:sennelo, es deeir, el sistema median-
5 .

”te el cusl ge medir

A echa e hap empleado dlveraos tdrmi o3 para 1deq

1
ﬁffic&r el clmo, cufnto, cudndo, etc. se da un "X” com
uorvamle to o desempeTo, ’

Lntre
'~l or

ol
2]

thos tdrainos tanemos s=tiniur de sjzeucién,

S

;..;.
<

o de rendialz:to, nivel de ejecucidn, efc, =



172

Za deeir, todos eatos términos tfitan ée“éspeoifio.r el
* punto 8ptimo o lo mfnimo esperado para que digamos que.
se ha dado un clerto desempefic o comportamiento en fore
mg eficiente. o v

Bs por ello, que nuestro interés se centra en esa espse -
cificacidén de los niveles de ejecucién y €3to comt come
secuencia nos proporciorz el sistema de medie16n ] utm-
1izar para cuantificar las propiedades o caracterfstimm

cas ffsicas de 10s desempefios.

Al realizar lo anterior, lo que 2stamos 1ncreuentahdo -
es la validez y cornfiabilidad que cualquier instrumento
) ie me61016n dedbe poseer ¥ con estos. que 1a consiq+en-
"cia de nuestros datos sea alta,

s asi que, para medir el desempcHo o comportamiento a8
las personss en una industria o en.una empresa de sexvi
cios, es necesario atencer a las propiedades o éarécta—
r{:ticas flsicas de aquél, ‘ ,
Las propiedades defini-torias de la conducta o deshpeﬁo -
son: ‘ ‘

1) Popozraffa.,~ BEs la posicién y/o desplazamiento dom »\li

wna persona con respcto a un punto en el esn cio,

7 forma de un desempeilo o conducta. Por ejemplo, den
tro del puesto de un supervisor de produccién, nose
podrd interesar el comportamiento de veriticaoi6n¥€f_
~de la maquinaria dentre del drea de mdquinas y nové--
¢esie su oficina, | '

Otxro éjempld podriz ger en el caso de un jefe de Q-a
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oficina cuando tiene que entrevistar a candidatos
pera una vacante, ex que se reccmienda no vajar -
1la vista, etc.
2) Durzcibn.~ Es el tiempo transcurrido entre el ini
¢i0 ;7 terminacién de un desempefio o conducta. Com
" 'mo podrfa ser por ejemplo, que el coordinador dee
la seccién "X" se turda 5 horas en la elavoracién
por escxrito de un eontrol sobre las cargas de'tgg
bajo de sus subordinzdos,
0 cuando el supervisor de_mantenimiento. realizae
"~ su recorrido -de inspeccién visual de su fdrea de -
trabajo en 90 minufos.

3) Iatencia.= Tiempo que transcurre entre um estimulo

7 la iniciacidn de un desempelio o conductia labdoral,

| Zn el caso-de un coordinador y supervisor, nos in=
teresa en ocasiones gque a partir de ls presentaé -

~cién de una orden o indicacién verbal o eserita, =
se qgﬁplé'éntes de un "X" tiempo la coaducta. Por
ejemplo, serfa cuando recibe un memorfndum para =-
elaborar por escrito un reporte de accidentes y lo
empieza a elaborar 10 minutos untes de gue deba en
tregarlo.

4) Secuencia.~ El orden en gue diferentes desempefioa =

6 conduetas deben de ser presentadus.
De hecho nuestira ccnduc.s es una secuencia de rese
pueatas, ZEstzs secuencies de reépuestas son de vi
tal importancia en el deéarrollo de habilidades, =

'En muchas gituacimes 1as personas poseen todas lage
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: 6)
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~respuestas que déﬁnen un comportaniento adecuado,

¥ sin embargo, al no guardarse un orden deterninae=
do se vuelve un grave problema. Por ejemplo, se =
presenta la situacién de que cuando el superviabr-

'veriﬂoa observacionalmente, la seistencia de M-

personal, al registrar dos austentes, solicita ui-
depertamentoe de pérsonal dos sustitutos o "volan-w
ea" para coaplementar su equipo de trabajo. Al -
llegar al drea de trabejo estas dos personas, les-

-indicard verbalmente su lugar de trabajo y los de=
. mempedlos a desarrollar,

Como podemos observar cada uno de estos comporta—

mientos guarda un orden o secuancia 1légica hasta -

llezar a 1la oonducta terminal, o
Intensidad.- Fuerza ffsica. BEsta caracterfstice

estarfia ejemplificada en 13 situacién en que el -»yl
operario de mantenimiento checa manualmente el fun
cionamiento de "X" mdquina, en la que tenga que hg
cer cierto tipo de presién.

Frecuencia.- Yémero de veces que se presentaun -
desempeflo © oonportam:.ento en un tieapo determina-

: do. Ejemplo una persona ‘ded depa.rtanento de control -
de calidad tiene asignado n3aterminado nﬁmro de =

mrestreocs psra realizer el producto en un hora, =

- afa, ete.n, es entonces ouando nuestra propiedad =
definitoria importunte del desempefio es la frecuen

cia.
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COHDICICNES DB OFE. AGION DE LOS D“SEH?E?OS
0 CONLUCTAS DE UN POESTC,

P-4 gue nuestres definiciones operacionales estén =

exsntas de ambiguedad, deben establecer tembién 1&9&Hf-

condiciones especificas en que serd ejecutzdo un - =

cierto comportamiernto o desempeflo; es decir, nos ro-ffﬁ

ferinos 2 que también tenemos que considerar bajo -
qué s3ituaciones, ayudas o condiciones de- operacién -
se dardn o tendrdn lugar los descmjefios o conductas.
3s asf{, que remos establecido cinco tipos de conddmm

cicnes de operacién de un desempefio, los cuzles Cu==

bren todas las posibles situaciones o el rcunetancias
en cue se puede presnntar el desempefio 0 conducta la
woral, 2y
~verbal

«Informscidn escrita

| visqal—
~Haquinzria o equipo electromecinico
-Herrumienta - i
~Materiales y papeleria
=Condiciones de‘aegnridad




_':Es decir, eatas condiciones de operzeiln, son 'ltlu'l informa
ciores que nos permitirdn iésponder a pregim"éa's \.fgles coa
mo ;cémo sabe cuidndo DEBE hacerlo?, ;a partir de qué 10 =
DEBE hacer?, co.. qué?, ete,

Entre les ventajas de poder determinar con precisién las-

cc-diciones de operzcién de un desempefio tenemos, que n63

pernita replicar las evaluaciones, es decir, que 10333 e

las veces que queramos repetir o en dado caso comprovar -

la evaluaeidn de un puestd espec{fico, al 'identificar - -

correctamente con qué debe hacerlo 0 a partir de qué lo -
debe hacer, podemos instaurar o reinstaurar lés condicj.of-_:

nes de operacié, pafa poder. roqizafr la svaluacién del == -

. desempefio especifico,

Otra ventaja es gue nos permite icentificar las variables
que ocasionan el incumplimiento de los comportamientos o= ’

desempefios, e.t0 a su vez, 103 darf la pauta para determi
nar si dicha variable identificada nuede ser eliminada ==

via adiestraniento o ca.pad:lta»ci6_n. por alguna otra nedida
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P
ajeny & iisstr amie .to o capacis ci6n o zor znbasg.

Somo s)e..los de coniiclones Jda oaerzcidn. tenemds un
zemorfindum, uwusa ordep verbal, el formato "I¥%, el na~
nual de procediuientesz, las normas de sezuridzd, lose
reportes de log subordinados, ete,

Tl orimer elemento qQue ccampone

W

tna definicién operce
cional 23 un ve rbo que represani: desempeiiog o conducw

+23 obasrvshlis. BEste elamento no0s evitard confusio--
nes y dizcreponeirs, resnecto =21 tipo decomportamiento

¢ desempe’it (U 2:tedos onservando.

21 precaliniento de andlisis es una secuencia légica y
ordenada 92 Das0s gue, 2 partir de ciertas fragses im ~
pr-eisas, irtangibles nos va : rermitir objesor los dg

szmpefios o coxortamienios otisrv.bles por cedio de ==
log cualeg el obszervador se relseliong ecn la versona =

sn el puesto para obie &r sk svaluicidén,

La defi;iciéncpezac;uhﬂl ¢ un desemperic liboral, debe
indicar los sirulentes p2308 3 zezuirs

~ Detallar en Torra clera el desempefio 0 conducia 8 =
efeéfuaISe, z3t0 es, el verbo,

- 3efizlsr los nriterios e rendimie;to que‘deben seguir
ser, purs la ejecucida ce los'desempeﬁoé 0 coniuctas,'-'

¢ ana, veferir.os 2 las prozicdades ¥ :le.s ¢ dicho we

An » me a o2 griterries witeriores, 22 ant eciara aue el

iKY

Jonue ﬁze tomeremos rooa deanies o -uesiras téenicase



185

y estratazias se ubica, "ufuera de la persona® y no *aden
tro", Lo cual nos permitird fijar ade‘cundameﬁté 108 dew—
éempeﬁos o comnortamientos de un puesto, erradicar la éqg
Jetividad con que ze han venido llevando las técnicas y =
proporcion:r por ende, una calific:eién m{s real al desen
pefio ce los emplezdos. '

Tod=3 las informaciones presentadas en eata wnidad, nos = -

van a permitir empezar a establecer nuestro'patr6n de ==
' éomparacidn para realizar la evaluzcién del desempefios ==
Zsto es, en el momento en que establezcamos todos los de=
sempelics o conductas de un puesto por medio de définicio-
nes operacionales incluyendo condiciones de operacién, po
dremos llever a cabo la evaluacidn.
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HOJA DE AUTOEVAILUACICN

MODULO: DNAC-4 .4

Su reséuestavdeberé parecerse a la siguiente;

. "Ia dnica caracterfstica de la descripeién de puestos
con Tines de adisstramiento ¥y czpucitacién es que en la
A Déscripcidn espec{fica, todos los desempefiog 0 condno—
"tas que deden llevarae a cabo en el puesto, son defini-
dbs operacionalmente, incluyendo las condicionei de ope

racién de cada uno" S e



2A:  LSTARNINACION S8 NIOSSIDATES DB ADISIRANIENTO
Y CiPACIZ CION . |
HODULO: MITCDOS ¥ TECNICAS PAR. CAPTAR INFGRMACION
PilA L. SESCRIPCION DE FUESTO
CLAVZ: DNiC= 4.5

<0

.-

C2IEDIVO, ZSPROTN

"Identificar mdvodog y técnicas para cagtar informgczdn -—

bparz la Jescripeidn de Puestgs!.
Sin consulta y por eserito.

21l participante enlistard y describird todas las tdenicas pa
»a captar informzcién para la elabor-cidn de la Descripcidn=
de Puesto con fines de adistramiento y capécitaci6n que hoee
yan sido presentadas en el documento "Métodos y Técnicas pa=
rz captar informacidn para la Descripcidn ce Puesto y para =

medir deseupefio lzboral',

PRUSBA OB CRITS:I0:

Sin comsulta y por escrito, enlisue y describa todas s 8
niz.s pora captar informacidn para la elaborzcifn de la Teo=
cridcién de Pu:ssto con fines de adiestramiento y caéaéitacidl
que hayan sido presentadas en el documento "Métoddfy fécnica
para'captar infovrmacién para la Descripcidn de Twcito ¥ puara

medir desempe’o laboral.!
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TEMA, DEPESFIYVACION DE NECESIDADES DE ADIESTRANIEITO
| Y CAPACIT ACION |
ODUTO : METODOS Y TECNICAS PARA MEDIR DESENFELO
L:DORAL
'CLAVE; DNAG= 4.6

02JETIV0 ESPECIFICO

"Tdegtificar métodes y téonicas para medir desempeflo —w—-
laborgl”

Sin consulta y por escrito el participante enlistard y -
describir4 todos 10e gétodes y t€cnicas para captar informg
cidn sobre niveles de eficiencia regles, qﬁe hayan sido -
presentados en el documnento i'bﬁdtédos y Tdcnicas para cap-
tar informacidn para la Descripcidn de Puesto y para me--
dir desempetio laboral”

FRUEEA DE CRITERIO

Sin consulta y por escrite enliste y describa todos los =
métodos y técnicas para captar informacidn sobre niveles
de eficiencia reales, que hayan sido presentalos en el dg
c@éhto "Métodos y Técnicas para captar :lntormacicfn para

la‘ Descripcidn de Puesio y para medir desempefio laboral”
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LEPODOS Y TSCHICAS PARA CAPTAR INFORMACION PARA LA

DESCRIPCION D@ FUESTO Y PARA MEDIR DESRMPE(O LABORAL,

I. RECOPILACTON DE LiFORMACION FARA ELABOR:R Id DES= .
CRIFCION DE FUESTOS. |

Introduccién.

Bn esta seccidn, se definen las tres alternativas gque se Sue
gieren, de acuerdo a este procedimiento ce evaluacién del ==
deseﬁzpeﬁo lgbor:l, pera recabar informacién, y de esta mane-
ra proceder a elaborar la descripcién de puesto, Se analiza
rdn también los requisitos que se deben de contemplar cuan-
dc se haga uso de la antrevist‘a. 'b'or cuestionario, ddndole en

. esta perte del documento mayor énfasis.

Ya que nuestra herramienta principal para poder conocer el -
desempeiio laboral de una persocna en su puesto de trabajo, es
la descripeidén de puestyos, aurze la necesidad de estudiar =
las alternativza que suponemos de mayor utilidad pera €OnO~-
cer 1o que una persona «ebe de desarrollsr en este puesto.

_ Cuando quei'emos elaborar la descripeidén de un puesto, debe-
mo3g de te-~er presente gque buseamos lo que DEBE hacei'se en un
puesto de trabajo, constituido por la totalidad de descmpe=-
fog ‘o'co'r;ductas que es el puesto, se espera que deqa.rrblle -
cualquier personra que 1o ocupe, e3to es, a _alizamos al pues=.
to, no a la perso:na, xl an{lisis de lo gue la persona hace-
lo obtenemoa medtante la meéicién y evalu_cién Gel desempeﬁo‘

- de las personas que ocupen €sc pucsto.
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Pe1a recabar esia informacién. v co..ocer lo gue una persona
dote nacer en 3u uuesto ¥ co. gué requisitos;fnos po&emdé'-
valsr de tres alternativ-s

a) Zntrevista vor cuestionario

) Rezisiros observzcionales

¢; Registro ce zroductos zersasentes

Lo ni: conveniense 23 emplear la jrimer z2lternativa, esto 23,

W

eatravista »or cuestionzrio que reziicemos con ¢l jefe ine

]
(3

+i:30 del :zussto y otra entrsvista por cuestionario con el-

ocuzente del pussto.

Tzaro 2xistird la »robabilidad en laz cual, cuzndo queramos ela
corar una entr.vista por cuestionario con elAjefe inmediato,=
acuél ac3 diza, que 1o que unz persona (ebe de desarrollar em
au puesto lo poiszoa obtener del desembelio gue realiza el - =
"mejor" 4z ellos, sroporciondnionos su nombre y suplicéadonos
gue ¢el desemzzfo ie esta persona, tomemos lz irformacidn pam
Ta elabor:r la descripcidn de puestos. Aante esto, nos dirigi
dos aste la perzcna gque gse nos indic&, tatzndo entcnces de =

-

llever a c:bo uwnz sntrevista dirigida con €1,

Si por alzdn motivo no se le pudiese entrevistar, ten.riamos=
que rzcabar informacién de alguns otra manera, ya sea median=
te observaeidn, o mediante el esndlisis de lo3 rigistros de =

los productos perm:nentes o resultados de una ejecucidn.
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| PROCELL.I.KTC Fila LA ELACR.CICH D2 UNA DESCZIECION
e FUL.2Cs GQN FINI D fE Mol UACION 2ZL DI3ZWPENG 0'

SUiDlosa LalZ0Rel,

En ssta parte se recumen 1los pasos bdsicos y aecesarios para
elzoor.r una deseripeidn &e puestos con eritarioes operaciona
les, o
s.emds, se a.otan Girs Serie de considericiones adicionalege
¢con respecto ai tépico de deseripcidn de puestos.
Si en el sentido estricto de 1le frase, desearamos presentar
los pasoa para 1a elaborzcid:. de una ¢escripeién de un pues—
tp,eatariamos de acuerio e oque bisicamente ueruri" dogs = =
'a) E”c“ibir—a mﬁqui:a'o én letrs de molde, la informzcién -
gue y3 A04 Lisron y Iresurcnemos cue es compleia y b) Pasire-
& revisidén final con 21 ocupante del russto y o revisidn y -
autorizacién con el jele inmed;:t ie la persoma cue oouva =
35€ TRELTO.
Sin ezbargo‘gongémonos 2 penszr en 1. direrencis qutzl aue -
ge ;éesen:a, si febizacs del proce&im;ento-paru>analizar un-
sugsto, 0 en otres tdrzinocs, el procediii iante =zra ir desclm
briendo o definiendo un suesto., 35i desde este punto qu151e-
ramos est.blecer una serie de pascs, la secuencia nos queda~
ria de la sizuienve maneras
1. Informar, se 1z r=aliz-cién <el andlisis y descripeidn dew
' Pus%08y al jsfe inmedizto ce 1n3 nersonas a evaluar y 2l
ocuﬁanue u ocupsntss del puesto,.
2, Blazborcr =1 cue:tionaric parn anz:cvistz‘que COLO TR, 7Vim=—
mo3 incluya a) Zates gue espirasos oute er de l1: J2gcerip-

cidn fe puastos (tit:lo, derexiciiu, ete.)y iieluyenlo las



carantaristicas o alementos de crde parte de 1a dede==

eripeién y, b) las preguatas que ewplearaumos.

3. Realizar la entreviata por cusstionario con ol jefe
inmediato, para gu=s nss proporcione los datos de i-
deatificacidén del puesto.

4, Realizar la entrevista por cuestionario con esta ==
misma peraona para recabar el resumen ¢ deacripcida
5euéfica de loa degempeflos 0 conductas cue se deben
reslizar en ei pueito.

5, Realizar la entrevista por cuestionarios coa este -
jefe inmedinto, pera obtener la inforemacidn sobre -
desempaiio o conductas repregentadas por verbos Sue-
indiguen conductas observables, mediante el procedi
miento de andlisis,

6. Mediante entrevista por cuestionario obtspner condi=-
ciones de opefacidn 0 ejecucidén de cadn desempefio o
coﬂducta

7. A Través del mismo procedimiento, recabar la infor-
ascidn sobre niveles de eficiencia por desempefio o~
sonducta,

2. Zntrevistar por cuestionario al ocupante dal pueato
7 realizar mismos pasos 3 al 7.

9. 31 no existiszsen discrepanciaa en la informacidn, -
vaciar la iniorracidn en el formato de dedcripeidn-
da pueatoa,

10.Pasar a revisidn con el ocupante del puesato y,

il.,Pagar a revisién y autorizacién con el jefe inmedia
to del ocupante del pueito, cuyo desempefio poaterior
meave de medird 7 evaluard,
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Qomo podemos ver, ia principal diferenciz con ctras iepme
L ’ ¢ D

eripciones de pueatos ntilizadas, radica en la cantidades

v 32talle de ia informacidn inclufda.

L:: ventajas de ela.orar uca descripeifn de puestos con =

ss+as caractericticas, radica ens

M
—

b)

Jada desemrelo o conucta, establece las condiciones en
las que 3¢ debe evaluar al ocupante del pueato, califie
cindose o evaluiniose esa ccnducta o desempelio, de @ =

cuerdo al nrocelisiento Je pruepaa de criterio e

A partir de cada definicidn oneracional, puede obtenerw

se el mismo objetivo de aprendizaje, al momento le elg-

“‘borar un curss, por deficiercias e adiestramiento y =

o)

d)

e)

£

.eapacitacidn que la persona te:nga,

Todemos Cerivar el contenido de los cursoc de adiestig
miento y capacitacién a partir de cada definicién opera
elonal,

Se probzbiliza mfs 1a seleccidn de medios para la ins-
truceidn, A
Podeniog planificar la evaluac16n'del'aprendizaje.

Bstin determinados con precisidn, previa elecciln, de =
los requisitos que queramos pocir que se cumplan, per =, .
1.3 persorasquesspima al .;:-.ues‘to, del ih‘oerior o exterior
de lz enmrnvesa, esto s, es necoesario este informeeién -
pers la Seleceidn de personsal

n bose a los resuliados de la evaluaeién del desenpefo
l..or2l, se cuentaz ecn lt infozaw~ncidn necesuria ﬁarr -
soler es'tulecer consecvencies administatives comos.
-~ Iranafere.cia y promceidn

FE P - P P
~ Suzlamy salarios
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- Qon respecto al punio nigero uno, podemos decir que 1a inew

19

~ 3istemss de incentivos

- Capacitaeidn ; adieatruaiiento

For otra purte, entre las deasvenizjas de contar con descrin

ciones de pueatos, con estos criterios operacionales, ge = . .

cuen tans o . AR

a) Cuzlouier cambio en 12z condiciones de operacién y én<-fﬁ‘
103 nivels: de eficiencia, requerirdn modilicar la desme
eripeidn de juestos.

b) Cada puesio, en tanto nc sea igual a otro(s), requiere =
de su propia lescripcién. ‘

¢) Es mdic tardado el andlisis y descripcién de um puesto.

Pinalmente, 3e har!n’dos consideraciones que pueden provo=—-

car Judas en el evaluadors 1) Hasta qué nivel de ‘desglose =

o fineza tenescs ue llevar la descripeidn especffica de los -~

desesrafios o cenductas de un puesto y 2) 3i tiv1ésemos ALt
das @ntre zi una informacién proporcionzda e Darte de lg =
jegzerineidn zénerica ide la dezcripeidn, o por el-cont*afio.
debemos de indicur esta lnformacidn en la descripcidn espe-'

¢i{fica. ;Cémo podemos tomar una decisidén?

formcidn de la descripeién genérica debemos desglosarla -

hasta que contemos con desempefics’ o conluctas que scan de—

3ignadas por verbos que representen acciones observables y=-

gue minimo tengan un nivel de eficizncia.

En tento gue paz el punto dos, vodemos decir que la difefqg
sia entre la lescripeibn gendrice y espec{fica de los demem.

pefing que wna persona lleve a cabo en su puesto, 3élo estde
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dada en funcién del tiempo, eato es, la info:mmcién se Te
caba en momento diatinte, De esta manera la descripciénp-
goenérica de las aecibnee qué una persona én su pueste de-
be desarrollar, es séle una guia que el evaluador tiene -
para garantizar que se desglosen todos los desempefos © =
conductas que de deben de hacer en un puesto de trabajo.

Si en un momento dado, un evaluador puede directamente =
alaborar la decripcién especifica, puede hacerlo, ya que=
la descripcién genérica de los desempelios o conductas de~
un puesto, NO se toma en consideracidén para medir o evom

luar el desempefio real del personal.
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REGISTHOS DEL DESRMPER 20

1, Significado de Registro

Part explicar a qué se refieren los registros por produce DR
tos permanentes y registros observacionales, procodomou

a definir qué es un registro.

Registro es el procedimiento o técniom mediante la oval -

hacemos contacto con la conducta o desempelio, o con los - T

repultados de €sta. .
Eata definicidén nos expresa que existen uma serie de P
808 & seguir para obtener un cierto resultado, como es -
asignar nimercs a las propiedades de un cierto desempelio-
o ocomportamiento. | |
Es8t0 a Bu vez se encuentra condicionado a la deﬂ.nicidn -
7 operacional establecida, en razén de que, cuando se en "";
cuentren uno o dos observadores diferentes midiendo un —
comportamiento o conducta, puedan evaluar con un alto gr_._
. do de confiabdilidad y valides. |
Asinmismo, se spcuentrs em la definicién de registro, aun-

que en forma implfoita, la situaciém de que ge dsben ress .
lizar 1os registroa utilizados unicamente el sentido de =
la vieta, de ahf que, ouando hablanos de un desempefio ob=
aervable, serd aquel del que se obtiene informacién a pa_z; o

tir de lo que uno ve,

1I., Clagificncién de Regiatros

Habiendo definido el concepto de registo, podemos pasu"';-_'-_:’ o
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REGISTHOS DL DSSRUPEN) LAZORAL

I, Siznificado de Registro

Para explicar a qué se refieren los registros por protuc- o

tos permanentes y registros observacibmlu. probidomoa ‘
& definir qué es un registro.

Registro es el procedimiento o técnioca mediante la cual = -

hacemos contacto con la conducta o dcsompono, ° con los - P

resultados de ésta.

Esta definicién nos expreesa que existen una serie de pa—
808 & geguir para obtener un cierto resultado, como es -
anignar ndmercs a las propiedades d.e__ un oierto dﬁ-upoﬁoa :
0 comportamiento. : | ,

' E8%0 & Bu vez se encuentra condicionado a la definicién -

operacional establecida, en razén'do que, cucndo se en — . v
cuentren uno o dos observadores diferentes midiendo un =

~ comportamiento o conducta, Ppuedan e_valu.ar con un alto grs 3
. do de confiabilidad y valides.

Asizisno, se encuentrs en la deﬁnicidn de registro, sun-
que en foraa implicita, la situacién de que se .g.qpoa rom-
1izar los registros utilizados unicamente el sentido de = .
la vista, de'ahf que, cuando hablamos de un desompoﬂo‘ob#f‘ i S
‘oervable, serd aquel del que so obtiene informaoun a par S

'_tir de lo quo uno ve.

II, clasif;cao.t&n de Registroa

Habiendo definido el concopto de registo, podomos pasar -j{
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a establecer su clasificacién. , '
Los registros para medir ol desempeflo lalibrﬂ. se' clagifi=
can en tres tiposi
~ Registros autonlticoa (equipe eloctronecdnioo)
- Registro por productos permanentes

- e istros ovservacionales.

Unicamente nos couparemos de los regisiros gque puede utili
zar y recabar un observador humano, eato es, los regiatron
observacicnales y de productos permanentes.

Los registros observaciongles » 8on aguellos qus podremos =
utilizer en el nismo momento en que se esté dando el com-
portaniento o deée’mpeﬁo.j ‘Los registros por productos pér-
manentes, los obtendremos después de que se haya dado el - '
comportamiento, o )

Anteriormente ys» se defi.nieron‘ las caracter{sticas f{sicas
que .poagen los dosempeﬁog laborales; son estas propiedadel
fisic}as, las qu.e'nos Mtéréaa identifiocar con toda preciw
sién por medio de los registros del desempefio.

La elecc'ién de uno de los regietros para preclear e identi

' ﬁcar w comportamiento. eatd su;jeto e lag propiedades de=
esa conducta, al ob;jetivo del obserVndor, asi como & lag =
condicionss y limitaciones de 1la empresa, que €3 conveniag
te tomer en consideraciém, previo a su utilizacién.
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a) Se debe tener definida claramente la conducta organi-
zacional (verbo observable, nivel de eficiencia y ~-
condiciones de operacién).

b) Se tendrdn elaboradas las formes para recabar la infor
macién.

c) Es conveniente un periodo de emsayo para el observudor.

d) En cada forma para recopilar los datos, s3e precisardn =
los aspectos ffeicos (lugar dcmdé se realiza la obser =
vacién y hora de registro), as{ como los aspectos socis
les (la actividad que esté desarrollando al momento de-
iniciar el registro, as{ como el nimero de personss pre
sentes y su puesto o relacién com la persona que 85towm
mos observando) ‘

e) Al tener los datos en las formas de registro (después =
del periodo o periodos de registro), vaciarlos a cuadros
de concentracién y/o grdficas,

II1I., Registros Observacionales y de Productos Permanentes
Los ragistros observacionales, los que se realizan en el «

aomento del desempefio, se dividen a su vez ens
« registro de frecuencia

registro de duracién

registro de intervale

registro de actividades planeadas
registro instantdneo (flash) .
Antes de proceder a explicar cada uno de~allos, debemos re=

cordar log puntos del procediuiento general para recabar -

informacién por medio de los registros.
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- So'debo de tener definida claramente la oondnctl Orge=
" nizacional (verbo observadle, aivel de oﬁcionou y -
condiciones ds operacién). '
- Se tendrinelaboradas las formas para recubu- la inror-_
asoién, . _
- B8 conveniente un periodo do esayo parn al obserudor‘
- Bn cada forma para recopilar los datoes. se | ——
precisardslos aspectos f{sicos (lugar donde se realisa
la observacién y hora de regzistro), as{ como los lipcg
t0s socisles (la actividad que esté desarrollando al -
momento de iniciar el registro, as{ como el n¥mero de- -
personas presentes y su puesto o relacién con la pereo
na que estemos observando).
= Al tener los datos en las formas de reg:lstro (despuda-
del periodo o periodos de registro), vaciarlos a cus—
‘dros e concentracién y/o gréficas. | .
~ Ahora s{ podemos pasar a explicar cada tipo de regiatro =
observacional. ' ) o

REGISTRO DE FRECUENCIAS

‘Cuando empleamos un rogili_:ro de frecueacia, 108 interesa =

saber primordinllento el m!n?.rb de veces qize se pre‘nonti -
un comportariento, en un periodo que puedu ser mnutos. -
horas, dfas, eto. ‘
En aa 0aso especial del puesto que nos Ocupm, un' euporvb-" 5

sor de una deteraninada empresa, posidlemente tenga uig_n.- L ‘
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do, entre sus funciones, "vigilar* peribdicamente a cadae
trabajador, en cuyo ocaso nos interesard registrar el ndme
ro de veces, en un lapso, que ocurre el comportamiento de
"vigilar",

REGISTRO DE INTERVALO:

BEn el registro anterior, no nos importa la distribucidénm =
que tenga el desempofio en el tiempo, a6lo nos interesa el
nimero total. A diferencia de aquél, @l registro de ine=
tervalo indetifica, el cémo se distribuye el comportamien
to 0 desempefio laboral en un lapso de tiempo.

El procedimiento incluye dividir el periodo, secaién o se~
" siones, en partes iguales, denominadas intervalos. Bn ca
da interv:lo el observador registra sfle una vez, la = =
ocurrencig de la Vconducta de inforés, independientecaente=
del numero de veces que ge pueda presentar, en ese inte'v-,
valo. ' ‘

Para determinar ol ndmero de invervalos del periodo de -
tiempo que establecimos para registrar, atendemos a la ==
frecuencia (ver punto anterior) del desempefio,no querien~
do decir esto, que apliquesos primero el reglatro ante ==
rior., Si la frecuencia es alta; se usard intervalos pe—
gueiios y vioceversa. .

Eate tipo de re:iastro, nos puede permitir ademis, regio—
trar si es nuestro interds, verias conductas simultdnea~
mente. .
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REGISTRO INSUANLANEO ( PLASH)

Zste regiatro es muy parecido al anterior, siendo la dife
rencia, el hecho de regiastrar la conducta laboral, al fi-
nal de eada intervalo, durante adlo unos segundos nueatra
observacidn.

Zs conveniemte u3arlo, cuando el obsdervador por sus ocupa
ciones, no pueda registrar en los intervalos continuamen-
te, e3to le permite coatinuar com sus funciones y sélo in
terrumpirle en cada periodo, para verificar si el desempe
%o o comportazisnto del trabajador, estaba presente.

Ctra utilidad de eate registro, es el permitir observar a

varias personas, y no sdlo a una, con lo gue obtendriamos
datos de varios ds nueatros trabujadorea,

Zjemplo en el gue 3e puede utilizar este registro es, cuan
do teremos informacidn de que uno de nuestros supervisores
avandona el drea de trabajo, aiendo varea imposible el ob=
aervarlo (s) durante toda la jornada de trabajo, en el ==
tranacur3o de varios dfas, etc. motivo por el cual, regis-
traremos solamente cada hora y verificaremos que 3e encuen
tre en 3u lugar (obaervdndolo solameate por unos segundoa).
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REGISTRO DE ACTIVIDADES PLANEADAS:

Al igual que €l registro anterior, en el de aotividades =
planeadas, se usa para efectuar obzervaciones de un grupo
de nuestros supervisores, siendo la diferencia com oi rl_l;
to de los registros, el de que podemos observar en cads =
intervalo a variocs empleados.

Coménmente hacemos uso de egta tdéenica, cuando desea_ios -
saber, cufntas personas de un grupo de empleados con una
miana activiadad, lo estdn realizando en ese preciso ao-
mento., Bl procedimiento serfa entonces, determinar el oy
mero de intervalos en el periodo de observacién y después
contar en cada intervalo cudntas perad:ua se encueniran -
en ese momento en el drea y ol nUmero ds personas que o8-
tén ‘efectuando la actividad, Bjemplos si tenemos diaem

rdo un ejercicio, en el que participen mds da 2 de nues ==

tros supervisoxres, y se les presénte un problema & resol=

var, puede 3er que no3 interese registrar cuidndo se diai-

cardn a “"intercambjar informicién®, etc., haremos enton—
ces nuestro registro contando las personas que "interac—
tdan", al final de cada 1ntervnlo..

" Bs importante hacer notar, que en eate rogiatro (a.‘l. 1gua1

que en el de flash) se registra al ﬁ.ng,l de los ntorva-
loa,

REGISTRO D= DURACION: .

En deterninades eirounstancias no nos’intcreaaﬂ ngh:oi-,r n:l
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el nuimero total de.comportamientos por lapso de tiempo =
(frecuencia), ni la dispesicién en tiempo de los desempe
do3 (intervale y flash), as{ como tampoco el nmimero de =
porsbnas in§olucradas en una mismg funcién en ese momen=
to de un grupo deteraminado (actividades planeadas). En=
algunas ocasiones interesard precisar la duracién de una
conducta, procediendo antes de aplicar cualquier ti
po de registros a definir la conducta, ela‘ooxjar las for=
aaé de registro .y ensayar (periodo de calentamien
to), etc., para postericrmente cronometrar a partir del iai
clo de una actividad, hasta que cese dsta, Por ejemplo,
en una empresa, posiblemente noav intera‘s'o medir en un e
supervisor o mande intermedio, el tiempo que se tarde en
hacer el programa de produccidén o la distribucién de car
gus de trabajo y asf poderlo comparar y claro estd, evae
lvar, es entonces que aplicaremos este tipo de registro.
Haata aqui hemos expfesado en forma breve, los pasoes a -
sezuir para registrar la conducta observacionalmente y ~

en ¢l preciso momento en que se esté dando,
PROLUCTOS PZRMANERTESS

3in embargo, en numerosas ocasiones no podehos estable—

. cer relacién directa con la conducta cuando se eatd dan-

do, de ahf la necesidad de utilizar otro tipo de registro
como 1o es el de productos permanentes. '
En este tipo de registro, 10 que se hace es tomar nota de

todos los objetos, observables y medibles (cartas, memo--
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rande, piezas troquéiadae. proyectos por escrito, atc.)
resultantes de un desempefio o cadena dc desempefios., Bjem
plo si estuvidsemos en una empresa de produccién, a lo me
jor nos interesarfa la cantidad y/o calidad de las hojas
de progr:macién de produccién, en luggr de importarnocs, -
los comportamientos que le dieron origen como serfan, es=-
pecificar la cantidad de materia orima en almecen, deter—
minar el ndmero de trabajadores, checar con el departamen
to de contabilidnd si tenemos autorizado tiempo extra, ==
ese,

Dentro de este tipo de produc.os, entran todos aquellos =
que la misme empresa tenga de la persona (reportes de fal
tas, conductas, produccién control de calidad. permisos -~
gtc.).

DEFIGICION Y VEINTAJAS DE LA SIMULACION O PRUEEA DE CRIT:ERIO

~ Los resultadosg obtenidos en la unidad anterior, es decir, -
lg descripeién de puestos elavorada a partir del puezto dee
un trabajador, nos vin a permitir establecer ol zarco de re
ferencia apropiado para proceder a realizer la evaluacién.=
Si recordamos el término evaluacidén, decimos que es la come
paracién de los datos obtenidos en medicién contra un crits
rio de "excelencia o correcto®,

En la eQéluacidn sc ven a considerar waicimerte 2cuellos e
desemnpefios que desarrolla :1 empleado en un puesto, tomando
en consideracién los niveles de ejecucidn ¥ las condiciones
‘necesarias para desarrollar dicho desempeflo, Estas caracte-
risticas deben estar perfectamente estableccidas en lé de Sewe

crineidn de pucsie.
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De .ata manera sl establecer la comparacién entre lo que
la persona desempefia actuslmente, y lo establecido en su
| degcripcién de puestos, podremos determinar aquo;uu COl
‘ductas que no se desempeiian a nivel deseado,
Los sistemas utilizados para medir el desempefio actual, =
son loa registros observacionales y de productos permaneam
tes, ' '
-~ Otro sistema que nos permite hacer la medicién es la simn
lacién o prueba de criterio. .
" La simulacién o pruebda de criterio es un istrumento de = =
~ evaluacién medinnte el cual se ubica o lociliza al evaluee

do con'respecto a una clzse de comportamientos o desempefios

i, definidos operacionalmente (criterio).

~Dentro de una simulacién o prueba de criterio, 10s reacti—
vvéa 0 preguntas a utilizarse son un reflejo preciso de la =
“conducta o degempefio, es decir, incluyendo el nivel de efi-
ciencia y las condiciones en que se requiere deserrollar -
e8e ‘conportamiento. ' \ |
De tal manera que en el momento en que tenemos establecida
nuestra deseripcién de puestos, con criterios operacion’ahs{
~ précticamente dsa scria nuesira simulaciéa o prueba de ori-
+ terio, | | | o
Oomo su propio nombre lo indica, la simulacién es cuando &= =
la persona que evaluamos le pronorcionamos todas las condi~
ciones para desarrollsr un desempefio y que fueron eatabloé‘_i_ .
das en 1la Descripcién de Puestos, pero que debido tal vez &
. ouestiones de temporalidad (el desempeiio es esporddico ¥y, o
ya se di6 o adn se encuentra lejano en el tiembo). no puede

sexr evaiuado en el momento presente., tonces es necesario
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utilizar un instrumento que nos permita .yaiuar ucho_;-
comportamiento, ¢ sea, ls simulacién o prueda de erite-
rio.

Para realizar las evaluaciocnes, también han sido utilie

zadas las pruebas referidas a norsa, sin eabargo, las -

pruebas de criterio presentan las siguientes caractor(g
ticas:

a)

b)

)

Evalda la totalidad de une clase de desempolos o con
ductas. Esto es, gque sl una prueba de eriterio va a
evaluar los 10 desempefos, los reactivos de esa prq!
ba deben cubrir los 10 desempeiios establecidos. En~
el caso de las prpobaa de norma sélo muestrean los -
desempeios que pretenden evaluar,

Demanda del evaluado que ejecﬁte ol tipo de desempefio
o comportamiento, oon el nivel de eficiencia y las -~
condicionea de operacién que la definicién operacio=
nal establecs, Bg decir, no se le va a pedir que - =
ejecute mis ni menos de lo establacido en la definf--
cidn operacional.

lao pruevas referidas a norma no se apeghn a este cri
terio, a menudo piden mds de 1o que se va a evaluar,
o inclusive menos, como se desglosard en el inciso d).
Bs un esquema descriptivo, sin ambiguiedades. Nos preg
cisa en forma clara, qué es lo que puedevo no puede -
hacer el evzluado. Ias pruebas referidas a norms, 10
que_presentan es la comparacién de la ejecucién del -
evaluado, con respecto a las ejecuciones de otros eva

luados.
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No utiliza neces:rizmente para evaluar un reactivo por
desempeiio o conducta, a veces, son necesarios més de -
un reactivo para evaluar un comporiamiento. Las prue-
bas referidas a norma, como 86lo muestrean, a veces ==
utilizan un reactivo o ninguno por desempefio.

Enfoque limitado en cuanto al nimero de desempefios o =
co:ductas a evi.luar. Si establecemos adecuadumen te es
to es, condiciones y niveles de eficiencia,. el desemps
flo & evaluar, no se requicrirdn mds de seis reactivos-
por desempefio. Kn las pruebas de norma al no saber es
pecificamente qué evoaluamos, no sabemos con precisién-

cufntos serfan les reactivos neces.rios.



208

HOJA DE AUTO EVALUACION
MODUIOG = DNAC = 4.5
DNAC - 4,6

SU REPUESTA DEBFRA PARECERSE A LA QUE SIGUB:
Cuando queremos elaborar una descripeidén de puestos en .
la cual, se haga congtar 1o que la peraona debe doaarrg
llaxr al ocupar ese puesato de trabajo, nos valemos de =
tres alternativas fundamentales para recopilar eea ip-
formacidn: a) eatrevista por cuestionario, aplicada al-
supervisor 6 mando intermedio y al jefe de date, b) me-
diante registroa obaservacionsles y, ¢) los registros —
de productos permanentes o de resultados de loa desempe
flose ' ‘ -
Hemos definido el comcepto de registro como un pro.
cedimiento o técnica mediente la cual hacemos contacto-~
con la conducta o desempefio, o con los resultados devég
ta,

Los registros del deeelpeﬁo laborel, pueden- dividlrf
se en tres tipos:

- Regisiros automdtvicos

- Registros de productos permanentes

=  Resglstros observacionales Aafﬁi'

Podemos observar que los reglistros de frecuoncia. -
duracidén y de intervalo comparten la. caracter{etica do -
que 8e aplican en forma individual sélo se puedo regil-#n
trar a una gola persona por VCI. - :

El regietro de actividades planeadas puede ger apli
cado colectivamente. : :

Por ltimo, los registros 1nstanténeos y de produc-

103 perazanentes pueden aplicarse en anban modalidndel,indivi

——y



- 209

dual o colectivazente.

Ia simulacidér. o pruebz de criterio es el instrumento de
evaluacién m=zdianse el cual ubicamos al ev:luado con res =
pecto a una clase de comportamientos definidos operacional
mente., '

Es el irnstrumento gue nos permitird saber'con precisién
qué nace 0 que no hace el eviluado ¥y con respécto a la to=

talidad de los desempelios que nos interesa medir
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TEMA: PROGRAMA DE CAPACIZACION Y ADIESTTAXIENTO
iCDULO: TIPOS LE ZVENTOS

CIIAVE‘ Pc c'AO- 5-1

OBJETIVO ZSPECIFICO3
5,1 " Reconocer tipos de eventos" (P.C.A.)

*Sin consulta y por escrito, el participante enlista-
rd todos los tipos ce eventos presentados en el documento
ntipos de eventos de czpacitacién y adiestramiento®

PRUEBA DE CRITERIO#

Sin consulta y por excrito, enliste todos los tipes de ==
eventes presentndos en el documento "Pipos &e eventos® de

cipacitacidn y adiestramiento”

-
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PIPO3 L2 TVIITIOTZ U JalaTITACILU T allEITRanISLI0

Zad investigaciones realizalas on psico;a fa y pedaso_fa =
soarc el. procesy cnaclanza-a pranuiZaJe a0 tenide cowo re-
auisado, adeuds de deseripciones minuciosas de los princi-
-i08 y condiciones del acto de aprender, la crescibn y de-
zarryilo de miltiplaes pvoce.lzuentoq pera propiciur lu ad-

4

adsicidn de oo owecis’ endos, =l desarrollo ds habilidades -
la molificasidn de actiiudes,

.y

o

actuslmente en capacisancidn y allestramiento oe utilizan -
raliccents o4%03 proeadinientos, en virtud le la diversi-

-

L2 ln objetivos gue Lo cesitud capacitadora debe cumplir.

Tote rocunento tisne como propdsito infnrmér de lus C2raC—
terfaticrs, ruwca de proy recidn 7 desarrolls, y eptiicacic
,ﬁ%s Ge nmat08 procadiflenios en cajacitacidn y sddestranien
Za. 208 procelimien%o. w&n sido llamados indistintancnie - -
2830303 0 %denicre, sin embargo, en 2s%e documento s in -
rafiride utilizaer el tdr.iino evento, pizra ideptificor Awe
_iellas aceioues jus rednen a un gruno de perticipantes e
con el prondeico le satiifacer objetivoa de upreundiznje -
7 téenicas, o lus viag esiructurales y orzonizadas para -
controiny l:s actividedes tanto dzl inlividuo como del ru
50, zu2 ticren luger en un evanto educxztivo.
Los sventos jue se analizan son log siguientess curso, sin
pogio, panel, seminario, taller y laboratorie.

SENTIARIO
Eate evento tiene por objeto la investigacidr o sstudio im

Saneivo de un ema O serie de tamas, en reuniones Qe truba
Jo &=nldauup e plznificadas,
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s neriieiranted no reciden la inforazacidn ya elavorzia,

£isQ pan wr 3 0T SUS 9ropios medios e:. wi oliawm de

celubor Ldy reed:- JEaR{ e TR IN

71 sewminaris osec cliertas caracteristicas, isles como las

si_vienins: u)lus miembros Sienen in“areses en comdn en ~--
I T Yot aaa, o un mivel seme/jsuie de inlormscidn acarea
ael 21 ovam: o wtarie lelosemdnarid oxis: la ine

A = .o ':~ . 5 e w: . - Rad
Lad a0 s seoilica s ddvassan fusnTod. Un-
da
9

elezonndo ¥ oaxzuesto an an libro no jussificarfa -

2330 Lk seminario. ¢) Los reauiindos o conrclusionese
son responsabilidad de Sodo el _ruio. 21 director coordine

a2 labvor gero no lu mesileve. 1) Mode sspinerio counslaye =
rioung sesidn de restuen 5 oevalveeyla de

L trabajo reali-
zado,

Tas seniont: auslen wrar de 2 & 4 horas diaria. y o ndag
15,

w0

s 0 s
vo de _artici_antss varie e 5

- wempny
& ._Pl- RPN

71 coordinziis del eapinar:o ge encargard de reunir a 108 =.
oTin0s, esleznisasr lot teuas o dreas de intards <. jue Geé
TR RS iR P ne;oci"~ ob*u*‘voa de a.*andlud,‘, L eparsr
o fegaric,_ubicuz elamentos y. -uantas ée consult:, iilsponer
locul.g 7 «lamentos de trabujo, uorarloa, ete.

yrinera sesidn el ciordinedor presentt ln dgenda de

~troasjo elewhorada, LlSL '.Jerqera digeatida por el _rupo-

srusatlenente molil

v

~ Depziodiendo de ¢u ta.slie nl _r.iso nuede divicirce on ‘qulA
1

Deg. repo Acderd ser inntalado on luurrew Srrnguilose

JoC0i Lon gcnetwnbon Su Srodbulo nencsarios,
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~ Lu3 darces lel saddoacio ineluyes.: exposiclonss go ul-
1:3 de dduecusicues cohicrtes, consulda 2 “ucnies biulig
gritteaa 7 locumentales, plensiomiento de problenas, w-
CanIronent T %l izuiento -
de cuncinsicapas, 7a%o l1lo sigriando sl plan de trabae

0 e puntes le wizta g oec

Jo previvrante forgulndo y acepiado,

- AL ternioor ol seminorio dsberdn iaberse losrado log -
owjevivas tigesdos. T _rTupe raductord las conelusiones
Terpinais la lolor de gub_»upos, todus ellos ag Dewnen—
con ¢l coordinador j.ara der a coavcer 3us coaclusioncse
ostas e dabutern ista lograr un acderdo y resumen ge=
reral e las conclusiones.

- Mnalrents e 1lava & cabo la evalumcidn ie 1la tares -
»ealizada (vpiniones orales, eseritas, dibujos, hojas—
de reaccidn, ~vc.)

. o ™ LT T aomn e
RO 8 caTIC0 I Bl 2ATI0A0TCN ADIREDR, KA

~ Desurrollo &e habl.idades para investigur y validor in
“orruelones especificus. o :

- Leazyrollo Jde habilidades pars anaslizor programhe J for
jlar econclugionss, ' ’

~ Desarrollo ¢a ..wbilidades para trabajar en equivo 7 sue

perar rotiltudles competidtivas e individualistas del ame=
. - biante, ’ '
SITP0310

¥l sizposio ge utiliza cuando se desea obtene o importir-
inforomeidn fehaciente y variada sobre un detersinado tema
e

I

n auentidn, viitos desde sas diferentes £ngulos o aspectos.
’ s P

sirvoaio &3 un ovento en el gue 34 relsno 4 un gruo de -

LTS0NMS any o wacitadas en un Serss, <_scialigbas 0 axper-

0

Sos, Ins ouwaldes azponen el audiborio s.ag ius2a o conosimien

toa en Jorma sueasive, inegrondo as? wa parorams 1o mfs --
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completo posible accrea de la cuesiidn de que se trate.
Las ideas de los especiulistas pueden ser coincidentes o -
en s3rio, lo i:portante es gue czda uno da ellob_ofrézcug-
un aspecto particular del tewa, de modo que al finalizer =
é.te quede desarrolludo en forma relativamente integral y-
con le mayor vrofundidad uosibdle.

TRIPARACTION

Elezido el tema, el organizador aelecoiona a los exposito=
ves =3 a 6~ en “uncidn de su ecapacitad y qspecialisacidn.

3s convaniente realizor una :euniGn previc con los niembros
del eiiosio, nara intercambiar ideas, evitar reiteraciones,
eatablncer el ordern de purticipacidén y calcular el tizmpo =
de cada ‘exposicidén. ‘

Adesfs es conveniente que los miembros se reunan momertos -
ante2 de dayr comienzo para csrciorarie de que todo estd en-—
orden y ultimar de4nllea. ' ‘

DESATROLIO

- 21 cooxrdinzdor inicia el agto. Deflne claz °nte el tema
ad2 ge ha de Yratar, los proeedzm;entos para desarrollar
lo, 7 »resenta a lou expoeitoree. ‘

- Una vez terminada esa expos;cidn el coprdinador debe ce-
der la .palabra a loa eapeclollatae de acuerdo al orden -
precatablecido. Asihﬂemo, debe verificar jue las exposi-
‘ciones no excedan los 15 minutos, tiezpo que puede vsriar ‘

egin el nizero Je narticipantea. - L

- Piializadas las exposieiones el coordinador uuede uacer -
un bhreve resumen o sfntealu de las yrincipalae ideas ex--?'
puesbas, » ' ’ o

Gi el tiermpo y les circunstancias lo permiten, puede invi'
tar a los 1ﬁp031tore9 a iatervenir nuevascnte para hacer-~
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. ‘ 4
ﬂclure* e, coacktarios o alsune: nreguntss entre 3i.
tgmolen ande sugerir jue e muditorio hasw srasuntaes -
o Lo miaubros qa2l ainsposio,

APLITACICT T CaPaCITACICH Y ANIZSTHANITNTO

- Obtenny o ampliar conocizientos de cualijuier tipo o te=
2a ‘ _

- OUbSen:r 4ivorsos pantos ..e vista sobre una asteria en -
partisulap

- cantifiour oroblezes a Toido e ahe inte; .
I T sroblexzes a fo.do nnera integral

~ ey

:-.u._

Jomo en ei czso lel siaposio, a1 el panel se rounen varias
PEYsonss parz exponsy sus ideuna sobre wn determinado tema-
ratd wn sudizorio. Ia diferencia, eapero, consiste en jue-
211 el panel lickos expertos a0 "exwonss', no  ectlinn como-
"or:dorss®, sivo jue dimlogan, eonverssn, debatan entre of

A : - -

al Tesn preopunsto, iesia zug pardicularzg puntos de vistie

v copverdacidn n 8l panel es‘iupuru-al, :aro si_ue un g
arprralle opersate, objetivo, sin alsjurse del tenx P 3in=

Acz ooialo personalas. Ioa insesran
tes dal uenel lacarrollan s travda de 1w conversacidn todos
o5 uszentos 0oiblus el fteme, pare yUe =i audizorio obten

srouod e 7i.i80 reTotivanente cooplata scerca dal 115120

acooriinglon o mbdarrTor cusply Lo Tuncida Se _rouentar a

s umlagbroe al _ahel, onCe o v lu easversucidn, inlereslor
reantag wel ooootorias, eonomolas s bia g, ato,

P R B Lo 2 e e aae
Gowlonnsd L8 onovers endi 0 valaln el L
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Tla;ido el tera el orbanlzado“ selecclona a loa mienbroa

del panel -4 a =, awc urdndos. de gue sean pnrsonaa ca-
pacitadcs en ¢l t .ma y que puedan agortar 1deas mﬂs ° ne
nos originaies div r580, s A

T3 convenisnte realizur una reunidn ruvza con loe miem-
bros del pancl, para intercauwbiar 103u3, estoblecer un -
sagquema 22ropicdo del lcsarrollo &= la sesidn, ordenar -

los subismas y aavecuoe particulares, fisar tlampo de du :

rzcidn, etc.

DZ34RR0LI0
1

‘= 21.coordinador ° poderador iniéia 1a‘sééidn,»presean
a los integrantss del panel J formula 1a imera pre-
sunta acerce del %teama que se wa a tratar.

- "ualoalefa Le o8 piewbros in;cla la COWVLT acidn y se

entebla el iifloze, qQue dursrd aﬂﬂoxzmadamsnte'una hora

aunque e:to dependera de la flexibilidad del plan.,

- Pl coordi.ador lntervxene para orientar el didlogo na=
cia asgectos no tocados, centrar la conversaczdn en 8l
tema, superar situacisnee de tensidn, ete. 1 coordina

" dor deberd estructurar el diflogo pero sin intervenir-

con si:s propias opiniones,

- Yinutos antes de toruinar el coordinador invita a loa=

_ mieuoros a que ha.an un reswnen muy breve de sun ee

ideca. . o
~ Mnalogente ol propio coordinador,~bgséndose an notas -

que habrd towmado, destzcard las conclusicnes més impor

tantes. Tambidn puede invitar al auditorio ‘a cawbiar -

ideas zoure lo exnuesto o plantear pre:untas alos "153

2artos,

e



APLICAOIG‘I oY CAW\CI”ACIOII Y ADIESTRALTRLTO ..
- ~F“oz-.aular eriterios sobre tewss diVersos 8 wtir del
anﬁlisis de listintos puntos de vista. ‘ TR

- Deaarrollar una visién nés anplia y critica sobre loa -
conceptos o fendmenos anelizados.
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TiLieR

51 taller es un cvento en ¢l que s¢ reunen los participantes
pars trabajar sobre problemas especificos que establecen ellos
mistos. Lu participacibn es la clave de este evento, ya que

deben identificar problemas, explorarlos, y plantear y desa-

rrollar soluciones.

El tuller ¢s un evento que recurre a técnicas diddcticas di-
versas, a investigaciones bibliogréficas y/o de campo, a la
realizacifn de proyectos y a trabajos individuales y de equipo.
Como resultado de la participacidn de esas actividades se ob-
tiene gencralmente un producto final observable, que represen-
ta el logro de los cbjetivos.

Las caracteristicas especiales del taller cs: que los partici-
pantcs trabajan juntos en pequefios grupos y pueden decidir so-
bre lo. que se va a trabajar y la forma de hacerlo.

~PREPARACION

El organizador debe elaborar un plan general que establezca las
metas, procedimientos y recursos del evento. Este se transfor-
nari, mediante 1a discusifn del grupo, en un esyuema de organi-

'uwzacién que definirdi los objetivos, los programas y la forma cn
. que se dividiri el trabajo. !

[1 organizador debe explorar las &reas del tema gencral que el
grupo desca tratar, los problemas generales de urganizacién y

ajuellay preocupaciones que puedan servir como metas comunes.
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Se debera planificar'la forma y el grado de comunicacién que
deberin desarrollar los subgrupos.

Es .ccesario asegurar que los materiales estén disponibles,
En ocasiones, esto significa que debéri preverse el acceso a
las bibliotecas, o que en algun sitio estratégico se disponga
una pequeiia biblioteca con materiales bfsicos.

Debe preverse también, la posibilidad de contar con expertos
para consultas, de emprender estudios de campo, y de realizar
pricticus cn iugares de trabajo.

’

DESARROLLO

- El taller se inicia cuando el coordinador propicia la deter-
minacidn de los problemas que los participantes desean abor-
dar. El coordinador debe enlistarlos con basc en criterios
de.prioridad, y el grupo deberi decidir en basc a una apre-
ciacidn realista, la lista final.

- El coordinador facilita 1a toma de decisiones sobre la_orga}'_
nizacién y distribuci6n del trabajo, 1a formacién de eqbipos,
los objetivos y los liqités de tiempo. ksinismo, informa so?
bre todos los recursos disponibles.

- Los equipos inician su trabajo, no sin antes ser éstinulaaos
- por el coordinador a participar intensalente, a manejar los
recursos, a reconocer el signzficado de su aprendizaje y a

evaluar los procedimientos de trabajo.

'Se establecen mecanismos de comunicacidn que mantengan in=* ...
formado a todo el grupo sobre el progreso y dificultades de
- cada equipo. '
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Finalmente los participantes rcalizan uwma reunifn previa
en la que presentan resultados, sc evalGa ¢} aprendizaje
y ¢l propio proceso experimentado.

APLICACION EN CAPACITACION Y AﬁlESTRAMIENTO

- Obtener, evaluar, e incorporar conocimientos y habilidades
de manera amplia y profunda. ‘

- Desarrollar habilidades y actitudes para crear, experimentar
y evaluar, a partir de objetivos especificos.
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LABORATORIO

i1 lahoratorio es un evento gue pone al individuo en contacto
con ohjctds'y fenfmenos reales o simulados, frente a los cua-:
les deberd efectuar una intervencibn de tipo experimental para
descubrir un principio, verificar o descartar una hlpdtesx o
comprender un concepto determinado. El laboratorlo puede Tear
lizarsc cn una variedad de formas: el instructor denmuestra el
pfdcedimiento frente al grupo, el grup6 participaveh una o mis
fases dcl experimento, o puede intervenir en cada etapa del
proceso, en pequefios grupos o en forma individual.

El laboratorio pucde utilizarse tanto en problemés de quilicé _
o fi51ca como en problemas de conducta y relacibén humana, sin
embargo, para que resulte eficaz debe contar con coordxnadores
,;ampIJamente capacxtados y con gran experiencia en el naneJo de ;
situacioucs de aprendizaje.

PREPARACION
Sc deben establecer objetivos especIficdS.y desarrollar.un plan
didactico para su.logro. Conviene preidr‘el uso de procedimien-
tos diversos: documentos}'recursos audiovisuales, instruléntos'i
de registro, gufas de observacién, gufas para retroinfornﬁcién.
CCTV, grabadoras, etc. Hay que disponer y ordenar todo.el equi-
po y materiales con anticipacidn suficiente a la iniciacién del
evento. '
i
j-Se debc contar coh un experto en la naterna, y. con buen doninio
del proceso enseﬂanzn aprendizlje.
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DESARROLLG

- El coordinador debe definir los objetivns a alcanzar y orien-
tar sl yrupo respecto al enfoque experimental del laboratorio.

- Dependiendo de la materia de . itudio presentari algunos pro-
blumas o fendmenos y planteard las hipStesis a probar,

- Se realizan las actividades informativas indispensables y se
desarrolla la fase de experimentacibén., Si el tema lo permi-
te pueden plantearse diversas alternativas, y propiciar que
todo el grupo participe en ellas,

- Los resultados del trabajo se registran, y se comentian con
el srupo las implicaciones o efectos de las intervenciones
en el comportamiento del fenémeno.

- Se organizan circulos de anflisis y discusién para evaluar el
impacto que el experimento ha producido en el grupo. Se ana-
liza 21 proceso de aprendizaje a partir de las experiencias
de los integrantes del grupo.

APLICACION EN CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Propicia e! uprendizaje directo y experiencial de conocimientos,
habilidades y actitudes.

Favorete el desarrollo de pautas de estudio objetivas, ligadas
a la realidad.

Estimula la comprensifn vivencial de principios, destrezas y
sentimicntos.
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CURSO

‘Este evento se rcaliza para estudiar una materia espc;iflca.
con idéntica informacidn para todos los participantes. B un’
proceso formal para adquirir'conocilientos y desarrollar habie
lidadeé comprometidos con ireas especificas y cuyo prop&sjto?
es auxiliar a los participantes a hacer mejor su trabajo.:-

Su disefio resulta diffcil, a menos que sea el resultado de un ’
proceso bastante exacto de Determinacién de Necesidades de Adies-
tramiento. Generalmente los participantes tienen dnferencxas

en cuanto a capacitacién o experiepcia 1lbornl por lo que en |
ocasiones las expos1ciones y los materiales resultan denasia-

do técn1cos o conpleJos 0, resultan demasiado elementales.

Por las razones anteriores conviene buscar la homogéneidad de
}os grupos y la experimentacién, via cursos piloto, - de los con-
'tcn1dos a impartir, y de los recursos didlctlcos a utilizar.

PREPARACION

El primer paso es contar con los resultados de la Determinacién -
de Necesidades de Adiestraliento y derivar de ella ‘los objeti-
vos de aprendizaje, y el esquema didictico. Es necesario, ;uan-

do las circunstancias lo requieran, probur los contenidos Yy los:
procedimientos antes de inlciar el curso.

Se debe contar con un experto.én Il llterid que ademﬁs_

con conocimientos s6lidos de didictica.

_Se deben preparar o seleccionar todos[iés materiales -folletos, ..
recursos audiovisuales, ejercicios, etc.- a utilizar por-.el ins-.
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tructor y los part1c1plntes. Se requiere de una aula cbmoda
con pizarrbn, retroproyector, rotafolio y ‘todos aquellos im-
plementos necesarios para la instruccidn.

DESARROLLO

El primer paso es sugerir un ejercicio de descongelamiento,
cuando los participantes no s¢ conozcan previaménte. Se'pre-’
sentarin los objetivos de aprendizajec a alcanzar y 1a mecéni-
ca de trabajo.

Se realizan las exposicionvs y se presentan las informacio-
nes pertinentes para cada unidad de instruccién.

. Se propicia la ejercitacién de la informacién mediante corri-
1los, textos programados,.problemas, etc. La ejercitacibén
dependers del objetivo a lograr y los procedimientos pueden
combinarse entre pricticas individuales y de equipo.

Se desarrollan las unidades de instruccibn subsiguientes,”pro-
porcionandc retroinformaci6n permanente. Se evalGa el apren-
dizaje. ' ' ’

APLTCACTON LN CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- Adqunrlr conocimientos y/o desarrollar habilidades especifn-'
cos de una 5rea.‘ '
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© M0JA DT LURGEVALUASICH
3u respueste deberd »arecerse a l1a ai_uientes

Toa tipoe de eventos prasentados en el docusento del ad-
dulo son; '

- CUR30
- SIIPSI0
- “PAIRL

- 3TUTIHLRIO
- DaLiVR .

- LiBORATORIO
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TEUAs PROGRALA DF C‘nPnCITA"I NI ADIEo!FmI-ﬂ“N!O

CDRCIO: TIFTTRZ0S DEL PROGRalL IR c:-.mcmg.cxou Y
ADINSTRAMITITC, ‘

Ch‘m’ POCCA. - 5:2

Q03JETIVO ZSPECITICO

Sin consulta y por escrito, el pértioipante enli?tgré todos
los elementos del prorama de capaéitacidn y adiestramiento, -
de acuerdo' con 1a informacidén présr_sntada en el documento: —
‘Flementos del programa da Capacitacién y Ardieatramientos

UZBA_DE “RITERIO

S4n consulta y por escrito enliate todoe los. elementos del— '
prograua de capacitacién y adiestramiento, de acuerdo con -
lz informacidn presentada en el docunento: "Eleméntos del -
Prograrsa de Capaeitacidn y 'uieatr un.'lento"




Seset

221

CLEALNTOS oLD . PROGRAMA Dr CAPACTIACION Y-

4

ADIESTRAMIENTO

ELEMENTO CARACTERISTICAS DE LOS ELEMENTOS

Objetivos de aprendizaje ~ Describen lo que el partn:lpante podri
~ de cada evento " hacer al témino del evento. Se redsctan :
L en relacibn con las necesidades de capa-
citacién y adiestramiento de los destina-
_  tarios del evento. Deben 'presentar'.
. forma de conducta (accibn) |
. nivel de eficiencia, (en qué cantxdad
y/o con qué calidad)
. condiciones de operacibn _(cdn qué ayu-

Nombre y»nﬁngrb de parti- Indxcan quxenes son los descinatanos dcl
cipantes de.cada evento.. - evento. Dchen presentar:-
: Sy mﬂ:re del- destmlnno ° nabreldel :
puesto, Yy i '
. cantidad deperms et

Tipo deevento -~ Indica 1s modslidad de instruccibn on I
s que es posible lograr el objetivo de’ lpren-
dizaje, por ejemplo curso, semnnrio. con-
ferencia, visita, recorrido, taller, hbo-
ratorio, deuostuclcn‘ y préctica, etc. ‘
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ELEMENTO

CARACTERTISTICAS DE 0S8 ELEMENTOS

. El lagar dende se realiza-
ri cada-evento '

Indica el lugar geogrifico donde se lle-
vard a cabo el evento. Debe estar defi-
nido en base a la estrategia selecciona-
da.

- Estrategia para realizar
el ¢vento

Indica si el evento se realizar:

- dentro de la empresa, en el puesto de
trabajo ’

- dentro de la empresa, fuera del puesto
de trabajo ‘ '

- fuera de la empresa

*~Actividades para habilitar
y ejecutar cada evento

Indican todo lo que hay que hacer para

preparar y realizar un evento de adies-
tramiento y capacitaci6n.

Nombre de los instructores

o conductores de cada even-
to. ..

Fecha en la que se realiza-
14 ¢l evento -

Indica el pericl~ = 1 que se 1levars a

- cabo cada evento. La techa de témmino

del evento no debe ser posterior a la

~‘del plazo en que se requiere el adies-

tramiento indicado en el informe de

" D.N.C.A. y debe tomar en cuenta los re-

querimientos de personal para cumplir
los programas de la organizacifn.

Horario "en'.;:e:;l!‘-'y.»que se lle-
vard a cabo el ‘evento,

'Su definici6n considera la polftica de 1a.

funcién capacitacién y adiestramiento.




ELEMENTO CARACTERISTICAS DE LOS ELEMENTOS '

Duracién del evento Considera la dificultsd que se tem!ri
para lograr el objetivo de aprenthuje.
A mayor dificultad mayor nrluro de I’n- »
ras de instruccifn, : S

Responsable de 1a realiza- Indica quien es la persona que vigilard

¢ién de cada evento que se realicen todas las actividn_deé
~ previstas para habilitar y ejecutar el

evento .

.
s

Equipo y herramienta a uti- Indica cuales son los apoyos didicticos
lizar en cada evento necesarios dunnte el evento para que
‘ ' se logren los objetivos de aprendnza;e

Presupuesto para llevar a  Indica el recurso fimanciero que es hece-
cabo cada evento sario para que se habilite y se lleve a .
cabo el evento.

" Pronbstico de beneficios Indica lo que obtendrdn los trabajadores ,
“de cada evento ' y 1a empresa, una vez que se hayan logra-.
' D ~do los objetivos de aprendizaje y se lle- ,
" wveals prictica 10 aprendxdo

‘Representacibn grifica de’ ‘,Es un nlfica en la cual se mdian lu =

los periodos en que se Tear .fechas. &u'acxona y recursos que u

* lizarén las acuvidndes . prevén para realizar 1as actividades -
SR - a “que son necessrias para h.;bnmr v eje-

cutar los eventos. :

v .

A
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FORMACION DE GRUPOS DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO Y CRITERIOS
PARA SU JERARQUIZACION

Una Jd~ las actividades dc¢ la pcrsona encargada de elaborar el
programa de capacitacién y adiestramiento es decidir si las ne-
cesidades de adiestramiento del personal se atienden en forma
~individual o grupal,

El tomar esta decisifn le ayudarf a utilizar de mejor manera
los recursos ‘destinados a la funcién capacitacién y adiestra-
miento. '

Por lo tanto el elaborador del programa de adiestramiento debe-
réd considerar la posibilidad de reunir para su enseflanza, en un
grupo o tema, a varias actividades que se realizan deficiente-
mente.

La reunién de necesidades de adiestramiento se hace posiﬂle cuan-

do se encuentran rélacionadas con la misma funcién, operacién o
trabajo.

Por ejemplo si se tienen necesidades de adiestramiento ern cuan-
to al uso de extintores, normas de seguridad en el &rea'de tra-
bajo, diagnbéstico de condiciones y actos inseguros y uso del
equipo de seguridad se podrfan reunir para ser satisfechas en un
evento de adiestramiento llamado "Seguridad en el Trabajo".

Sc tendrdn casos en que no se pueda o no convenga reunir necesi-
dades dec adiestramiento en torno de un tema debido a su impor-
tancia o complejidad. En tal situacién se atenderi Gnicamente a
una necesidad en un evento de adiestramiento. '

La reunibn de las necesidades de adiestramiento puede involucrar
a varias personas y obviamente el costo requerido para su satis-
facci6n serS menor que si se rcalizara un evento de adiedtramien-
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to para cada necesidad.

Ya que tenemos necesidades de - adiestrantentcnﬁue se’ ltiaadgq -en.

forma individual o en grupo de necesidades (tela) sﬁlo nos queda
. elaborar listas de las personas que se relncxonan con’ dichas ner
cesidades. )
‘Al finalizar esta actividad el elaborador del programa cqntqri

con una lista de necesidades de adxestramxento qué: satxsf&pl on
forma individual y otra lista de grupos de necesxdldes o tenas

Ademds contard con los nombres de las person;s ane- est&n rela-

cionadas con dichas necesxdades y tcnas..‘a

v .

Cabe mencionar que posterLQrmente def1n1r5 el nﬁmero do oventos
que serin necesarios realizar de acuerdo con el {nGmero de posi-
bles partxcxpantes inscritos en las listas,

F1l siguiente aspecto a tratar por el elaboradbr del programé
serd la jerarquizacién, esto es, asignarles un orden de atenc16n
alas neces1dades y temas de acuerdo a su 1mportanc1a.

Los criterios que pueden seguirse para lograr la 331gnac1on de
prxor1dad son muy variados y dependen por supuesto da la situa~

cién de 1a empresa y de los obJetivos, politxcas y normas que 1a
rijan, s

Los critbrio; serfan; -

a) Riesgos personales o de grupo debido a Ias deficiencins on, ¢o-
nocin;entos. habilidades o malas actitudes. "Cuapdo la ngcesx-
dad de adiestranmiento pone en peligro l la persona 0 a; 803
compaiieros de trabajoa, :

b) Trascendencia o nagnitud de la deficiencia."ﬁn'qué modida.la .
necesidad de adiestraniento o grupo de necesidades osti,clu4‘
sando.el incumplimiento de los objetivos de la organizatién.
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“TECNICAS DE INSTRUCCION

Como se’'sefialé al principio del docunento, las técnlcls son las
‘vfas organizadas y estructuradas plrl controlar las’ actividadcs

. tanto del 1nd1v1duo como del grupo, en situaciones de aprend1za-

Je.

£, La técnica proporciona una p051bilidad de control sobre un proce-
”Vso, sobre las experiencias que va a ir obteniendo el 1ndiv1duo. La
‘técnica sin cmbargo, §6lo tiene septxdo cuando se emplea dentro
del proceso de solucién de un prohlema bien delimitado. En este

sentido, la seleccién de 1a técnica debers partir del an&llsxs
de un obJetxvo de aprend1zaje especffxcq

A continuaciGn se describe brevemente:

Exp051c16n Implica la presentac16n formal de 1nfornac16n por par-
te del instructor mediante una exposicifn oral. Se. utiliza. para

impartir conOC1m1entos y puede combinarse con recursos audlovxsua-

les y preguntas y respuestas.

' Denostracxsn.~lmp11ca una explxcaciGn grifxca ° modelam;ento de

una accién, proceso o e;ecucxdn. Ccntrl la atencnan sohre pro-
cesos, reacciones y relaciones que resultan de una manxpulacxdn
hfbil de objetos, mlquinls ° 1nstrunentos. Se' emplea para el

.:nprendlzaje de destrezas y frecuentemente se combina con oxposi-"'
sxdn Yy dxscusiﬁn.r

Discusibn en pequoﬂos grupos Un grupo reducido trata un tema o

-fprohlema en dnscusi6n libre o 1nformll, conducido. por un coordi-;;

'nndor. Se utilizl parn analizar y solucxonar problemls;'tomar
decxslones y comprendor conceptos por el aporte reciproco.

‘ Corrillos. En subgrupds'reducidos se discute un problema a'parv
‘tir de una gufa o cuestionarlo prevlamente estructurado. ' Pos-

teriormente los. subgrupos presentan sus respuestas en scsidn ple-'
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naria, sc¢ coeparan, se discuten v se establecen conclusioncs
de wrupeo, Gtil para analizar conceptos cri :camente, aprove-
chando lus vxperizncias de los integrantes.

lectura comentada, Con auxilio de un coordinador se desarro-
1la 12 lectura de una informacidn, estableciendo nausas nara
discusidn de la informacién. Se emplea para adquisicién de
conacimicontos.,

Dranatizacidén. Dos o m&s personas representan una situacibn de
la vida real asumiendo los roles del caso, con el objeto de
que nueda ser comprendida y tratada por el grupo. Sc cmplea
para conceptualizacion de principios, desarrollo de habilida-
‘des e interaccién ¥ como estimulo para cambio de actitudes.,

“Muegos vivenciales. Experiencia grupal en la que los partici-
pantes interactiian para cumplir una tarea estructurada, si-
guizndo instrucciones especificas del coordinador. Se emplea
para propiciar el discernimiento de los sujctos respecto a su
nropia conducta y la de los demas.
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LA SFELECCION DE RECURSOS HIMANOS Y MATERIALFS PARA FI, ADTESTRAMIENTO

.t

La seléccién de 1os recursos necesarios para habilﬁtar'y'féi-

~ lizar los eventos es otro de los puntos clave a cuxdar 8l ela—V

borar un programa de capacitacién y adxestran;ento Una buena

" ‘selecciém de recursos permitird que ‘se logren los ob;etivos de

aprendizaje de -‘log eventos de la manera mis econbmica. -

A continuacibn ge presentan algunos flctores a consxderar ll
seleccionar los Yecursos. :

l ,‘.,

RECURSOS EXTERNOS
:Bn cuanto a reéursos_externos podemos requerir

'a) personal
- b) eventos de capacitacién y adxestralxento o
“.¢) apeyos dldactlcos'

d) locales

a) Personii

En este renglén s& podria requerir contratar a 1nstructores g
ya elaboradores de cursos. :

Para seleccionar Py los 1nstructores extornos es 1aportnnte )
considerar' ‘ ‘ e L

- La experiuncil quc han tonido ‘al conducir sesiones dorins-
truccién. Esto significn verific-r qué tipos de cursos ha
‘conducido. qué técnicas ha’ utxlxzado y qué resultados ha
obtenxdo. Si ls experlencxa de los instructores se. rela-
ciona con el tipo de cursos que se desea conducir en. la en-
_?resa es mis probable que 1a conduccxﬁn del curso sea buena.
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+"El conocimiento del tema a impartir. Aun cuando este as-
pecto se relaciona con el anterior, es muy imnortlnte~qué

. se verxfxquenlos conocimientos sobre la materia, principal-
mente las experxenc1as préct1cas. Estas experiencias po-
drfan orientar en un moménto dado a. los partxcipantes.“

- La certificacin que tenga ante la Secretarfa del Trnbl]o
y -Previsifn Social. Para fines de expedir y autorizar
constancia de habilidades laborales a los participantes,

serd necesario que el instructor cuente con este requisito.

_-.Polfricas de la empresa. Es posible que existan limitacio-
'nes que impidan la contratacién de algunos instructqres;
Estas podrfan ser costos altos del servicio del instructor
o institucibn de la que proviene, entre otras.

4 En cuanto a los elaboradores de cursos, seri necesar:o veri= .-
ficar por 10 menos lo siguiente:

- La experlencxa que tenga como elabofador A} igual que los
instructores, esta exper1enc1a deber§ estar relacfonada con -
el tipo de materiales que se requiere elabore para la enpresa.

= Fl conociliento que tengan del tema, Bste es un aspecto
‘clave, principllnente cunndo los naterlales que va a elaho-:
'rar son de inforlaci6n técnica para el plrtzcxpante.l

- El.estilo de presentacisn do- ‘108 nlterxales que . elab@ra.
-Esto 'es, 1: for-a en como "redacta los materiales, la forna
.en como presentl los apoyos didicticos. etc. . e

b) Eventos de capacitaciGn y adiestramiento

Por lo ‘que se refiero a evontos. cualqu:era que sen. se- debe-
T8 consxderar por lo menos 1o siguxente. :
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Los ohietivos de aprendizaje que persigue ¢l evento. Es-
‘tos deberin estar directamente relacionados con los‘objef
tivos de aprendizaje que se quieren alcanzar parﬂ‘satisfa-
cer las neccsidades de adiestramiento del personal de la
empresa,

'l ~entenido a cubrir durante el ¢vento. Este debe rela-
clonarse con el objetivo de aprendizaje. El contenido a
cubrir dard una idea de la medida en que se satisfaridn
las necesidades de adiestramiento.

‘La durzcién del evento. Esta deberd estar rclacionada con
la complejidad det uhjetivo que se pretende lograr y el con-
tenido del evento. Asi, en alghn tema determinado se reque-
rirf mayor tiempo para desarrollar habilidades que Paré pre-
sentar informaciones teéricas.

La metodologia de conduccifn a utilizar. Al igual que la
duracifn, las técnicas de instruccién deben relacionarse
con el objetivo de aprendizaje y el contenido del evento.

la experiencia 'del conductor del evento. DNependiendo del
‘contenido y la metodologia a utilizar, gran parte del éxiT
to del evento depender§ de la calidad y cxperiencia del
instructor, '

La institucidn que impartiri el evento. Existen institu-
ciones cuyo nombre estf recorocido en el pafs y que garan=
tizan los resultados del evento,

LimitaciOncs‘dc la empresa, Es posible que existan politi-
cas de la empresa que impidan utilizar los servicios de
ciertas instituciones (dehido a altos costos) o bien que se
hayan tenido pobres resultados con instituciones que orga-
nizaron eventos en la empresa,



¢) Apoyos didécticos

Entre los apoyos didficticos que podrfan requerirse se puec-
den citar pelfculas, proyectores de peliculas, retroproyec-
tores, filminas, maquetas, sinuladores; textos, manuaies.

etc. Algunos factores, a considerar para su seleccidn son:

- La utilidad que tendri (1a>ayuda que pueda obtenerse’con
el recurso, para lograr el objetivo de aprendxza;e)

- La frecuencia con la que se usarin.

= El costo del materxal.

- La falta de disponibilidad del apoyo,didﬁttico en la em-
presa, esto es, cuando no exista material en la empresa

que pueda substituir al apoyo didfctico o bien, cuando no
sea posible elaborar el material en la empresa.

-d) Locales

La seleccibn del local para realizar el evento dependera
objetivo que se desea lograr. del nﬂnero de partxcnpantes.

del nivel jerirquico de los participantes Y del equipo dzdﬁc-
‘tico con que cuente el local,

RECURSOS INTERNOS

En lo que se refieréfl,fecursos ihtéfﬁqs}jss pédriaﬁvféqﬁsfj}'
0ng A o l
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€) Inctructores, 7

TeRTT R = )
N — N

L
Nt e,

oAbt duier des

avudas visuales
ceriales para el participante
snturiades para el instructor v, por otro lado,

¢-wponsinles de la habilitacién y realizacidn del cvento
apowas didicticns

sales '
Sipurse Iactores a considerar para la seleccién de estos recur-
sus Laternos son: )

LJ‘In:tructores

-5l conocimiento del ;ema'a~impartir.';Tal veo sea el prin-
‘cipal factor a tomar‘en:cuenta cuando se sclecciona un ins=
cor de 1a'empresa.l En" la mayorfa de los casos, los
participantes aceptan de mejor Lrado como instructor a4 una
persona que es reconncida por sus conOC1m1ento: en la em-
pxysa.

- La disponibilidad que tengan para dar instruccién. En mu-

‘‘chas ocasiones, debido avqué ocupan un pucsto. clave en la

,vufgani:aciGn, los posibles instructores no pucden colabo-
rar en la conduccién. de los eventOS;_-Por lo tanto es ne-

césarin verificar qué’ personas estarian en posibilidad de
Lnndu;lr los eventos,

f) lluhoradore dn ayudaa visuales

- iLa hab111d4d yue tenban para disefiar tableros, acetato
" l4minus, etc. . lsta se relaLAona directancente con la hth-

lTidad (ue téngdn para dlbUJHT y la creatividad que poscan.
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- La dispsnibilidad que tengan para colaborar en la elabo-
racifn de los materiales.

g} Uluboradores de materiales para el participante

- &1 conocimiento del tema., Al igual qué con los instruc-
tores, este aspecto es basico, ya que es precisamente el
conaocimiento que tienen lo que plasmarin en los documen-
tos del participante, ’

- La habilidad que tengan para redactar. Es importante que
los documentos para el participante sean claros, y en gran
parte ¢sto depende de la forma en como estén redactados.

- La disponibilidad que tenga para elaborar los materiales.

h) Eiaboradores de materiales para el instructor

- E1 conocimiento. de los elementos que integran cada uno de
los materiales para el instructor'(guia‘del instructor, es-
. quenma diddctico, ayudas visuales). FEste factor estd direc-

tamente relacionado con el disefio de los cursos de adies-
tramiento. '

- La habilidad para elaborar el material del instructor,

- La disponibilidad para elaborar los materiales,

i} RcspbnSable de la habilitacibn y,realizacidn de los eventos

= La disponibilidad que tenga para colaborar con el Departa-
mento de Adiestramiento,
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- Lu habilidad que tenga para coordinar y organizar a per-
 sonas.

- E1 nivel jerirquico que tenga en la organizaci6n, Mien-
tras mds alto sea el estatus que tenga, mayor seri la pro-
babilidad de que el evento se llevari a cabo de acucrdo a
1o previstu,

1) Apoyos didfécricos

- La dispoﬁibilidad que se tenga de equipo, materiales y
herramienta, Esto dependerd de las cargas Je trabajo de
las miquinas, el tipo de produccibn que se tenga en la
empresa, los turnos de trabajo que existan y los progra-
mas de produccién que se tengan, ' ‘

- Los ohjefivos de aprendizaje que se pretendan lograr.

k) Locales

Para seleccionar el local, se pueden considerar los puntos
relacionados con '1os apoyos, y ademis:

- E1 nGmero de par;igipantes.

CONCLUSIONES

La seleccibén de los recursos necesarios para hahilitar y rea-
lizar los eventos es un aspecto clave del programa, Estos re-
cursos pucden ser externos o internos.



242

Entre los externos, se podria tencr a instructores. elaborado-

res de cursos, eventos, apoyos diddcticos. y locales. Ahora

bien, los factores principales que influyen en su seleccibn

son: S

- El1 grédo en que ayudardn al logro de los objetivos de ahren-
dizaje que se prevén en el programa de capacitacién y adxes-
tramiento de la empresa,

- E1 costo que representa su utilizacién y

- La falta de disponibilidad del recurso en 1la eﬁpresa.

Entre los recursos internos, se podria requerir de instructores,
elaboradores de ayudas visuales, elaboradores de materiales'pafa
el partxczpante. materiales para el instructor, responsables de
1a habilitacibn y realizacién del evento, apoyos didicticos y
locales para-la instruccién. '

Algunos de los principales factores que 1nf1uyen en su selec- -
ciBn son: . _ o ,:v ¢«;“

e La disbonibilidad que tengan. Esto se'relaéionayéoh los pro-
gramas de producciGn que se tienen preVLStos en la elpresa y
las cargas de trnbajo. '

;‘_ Para el personal influye layornonte el conociliento del tema

que téngan y el grado en que son reconocidos por los partxci-*
pantes como autoridad en el tema. ‘
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CRITEZLS SAXA DETLRUIINAR HORAKLG Y FECHAS DE REALIZACION
U BVENTGS vl ADIESTRAMIENTO

Un. ve: Jeterminadus los objetivos de aprendizaje los tipos
at cvento para ¢l personal que presentd necesidades de adies-
tramiento, la ostrategia a scguir para realizar los eventos,
deterninados los recursos, el siguiente paso seri el de de-
terminar x4 duracién del evento, fechas de realizacién y ho-

ravio.

4 contirnuacidn se presentan los principales factores que in-
{luyen ai determinar las fechas-de realizacidn y el horario
del evente.

Plazo en ¢l que se .requiere esté realizada’ la capacitacién
v el adicstramiento. Este aspecto es tal vez el que mds in-
fiuve par. determinar las fechas de realizécién. La razén
obvia, va que ese plazo indica cuiﬁdo deberdn e¢star sa-
isfechas ias necesidades.

o
LVe

rr
b

wisponibilidad de-instructores.- Es conveniente llegar a un
icuerds con los instructores internos o externos, va que 8s-
t6s tendrdn otras actividades que realizar y depéndiendo de las
L prioridaays de atencibn de esas actividades, indicarén las fe-
chas en las quc podrian impartir los eventos. N

_Cargas de trabajo.- Es recomendable programar ol adiestramicn-
ty y capacitacidn cuando el personal destinatariv, tenga me- -
n0s car,a de trabujb ya que dispondrd de mis tiempo libre, ten-
4ri meaos tensiones y preocupaciones, se ifterrumpitid menos la
produciidin y, un'aspecto muy importante, el aprendizaje serd
mejoT en estas condiciones. S SR
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Perfodo de Vacaciones.- Se deberf programar el ldiestranién-
to cuando el personal destinatario ni esté en vacac1ones a no
ser que se llegue a un mGtuo acuerdo.

Horario de trabajo.- Dependiendo del tipo de tribajo 0 pro-
ceso de proauccifn y de la polftica de adxestranxento de. la-
empresa, se definiri los horarios de los eventos

Puestos - Muchas veces, dependxendo de los puestos se deter-
mina a cuales se atenderi primero y a cuales despu!s por S
ejemplo: la disponibilidad de los xpstructores 0 cuande se
“"debe tener formado d una fecha. deteriinada a personal para
dxferentes puestos, icusl primero, cual deSpués” -y todos al
~mismo’ txempor ‘ o

N&mero'd§ personias.- De acuerdo al nGmero de personas que se
-' va a adiestrar o a capacitar se podrin formar dos o mds gru-
pos e impartir el adiestramiento en diferentes horarios o en
" diferentes fechas.

Todos estos factores y algunos otros que se presenten se de-
bersn conjugar y de esta manera determlnar las fechas de rea-
lizacién as{ como el horario. L '
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'

ESTIMACION DE BENEFICIOS DEL ADIESTRANIENTO Y.LA CAPACITACION

T Al estar elaborando el programa de Capacitacién y Adiestra-

' niento: el Administrador debe estimar los beneficios que le
reportara la capacitacién y el adiestramiento, 1o que le per-
mitird evaluar posteriormente los logros de la funciém. Por
otro lado, al presentar el programa de capacitacién y adies-
‘tramiento a los directivos, los beneficios estimados ser#mun
L ‘factorfimportantisino para tomar la'decisién de realizarlo o na

En general los beneficios del prograln de capacxtaC16n y adies-
tramiento son los que se reportarln de alcanzar las metas. del.
programa y los- que se lograrin al. elinxnar las cuusas que e5°
tén orxgxnando los problemas. las cuales fueron detectadas en
bla Determinacién de Necesidades de Capacitac16n y Adiestra-
:mlento Por lo tanto al estimar beneficios se deberin tomar
en cuenta los siguientes resultados de la Determinaci6én de Ne-
cesidades de Capacitacibn y Adiestramiento: a) NGmero de per-
sonas:que presentan necesidades de adiestramiento, b) Eviden-
cia de’'las necesidades de adiestramiento en las personas, c) .
- Personal que puede ser recurso para el adiestramiento, d) Ob-.

jetiyb y metas que no se cumplen y e) Previsiones a largo pla-
z0. . ‘

EERC

ey Algunos de los beneficios que se pueden lograr con la capa-
: citacién y el adiestramiento son:

- Mejorar
. Produccién
. Eficiencia
. Calidad.del producto
“v Ganancias econfmicas
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. Ltilrzacidn de muquinaria
. Manieniuiento prevertivo
. Manteasmiento corractivo
, Jistemus administrativos
. Contiules

. Contiol de calidad

Reduc.r

. Desperdicios
. Recha:zcs

. Accidentes

, Auscentismo
. Rotacién de personal
. Quejas de los clientes
. Pérdida de herramientas
.“Tiempo extra
- Sanciones
Tiempos nuertos

fricciones o

" . Descompostura en las mfquinas
. Reparaciones e ) S ?ﬁ

En cuanto a los trabajadores
. Mejoravsu

Yo

v+ nivel de vida , ' '
.. produccién

.. seguridad en el trabajo

.. incentivos | ‘

‘.f”%rabajo en grupo ‘ e ,
.. ambiente de trabajo B RS ‘ ' i
«v trato con las personas 4
.. comunicacibn
.. actual izucidn



.. condiciones de trabajo
.« satisfaccibn en el trabasjo

Estarin en posibilidad de:

.. ser transferidos

.: ser ascendidos

.+ ser prouovidos

.. Hacer substituciomes

.. recibir aumento de sueldo

.. recibir mayores prestaciones
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COSTOS DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

A continuaci6n se presenta una lista de algunos costos en.
los que incurre la funcién capacitacibn y adiestramiento.

1.

Perfodo de induccién de los trabajadores.-

. Remuneracién de instructores. Personal del Departanento

de Capacitacifn y Adxestranxento.“

. Remuneraci6n de participantes.

Gastos de los instructores 1nc1uyendo vidticos y trans-
portacién.

i

jGastos de los particxplntes 1nc1uyendo vifticos y trans- )

portacién. R

. Manuales, textos y materiales impresos.

Méquinas y locales usados para dar adxestramleuto y ca-‘.
pacitacién., ) '

duotas de 1nscripci§h~a'cursgs.

nDesarrollo y lctualtzacicn de eventos de capacitnci&n y

adiestramiento, incluyendo el costo del’ tielpo del per-
sonal de los departamento de Capacitacxén Yy Ad;estra-’ -
miento, cuando no desarrollan actividldes de 1nstrucc16n  §

" directa. : - ¢
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1), keportes, (evaluaciones del desempeiio). Tiempo del per-
sonal que participa en evaluaciones del desempefic del
personal para fines de capacitacién y adiestramiento,

11. Materia prima utilizada para dar capacitacidn y adies-
tramiento, Desperdicios de material ocasionados por la
capacitacidn y el adiestramiento. '

12. Posibic produccifén no obtenida por el participante o ins-
trucror interno, por estar realizando actividades de adies-
trapicnto o capacitaciédn.

15. Alquiler de locales, cquipos, materiales.

14. Papeleria.

15. Refrigerios/alimentos.
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H0JA wE AUTGEVALUASION

MODULC: Pul,ie= 5.2

3u rea3uesta deberd puracerse a la siguientes

"Los elementos del Programa de Capacitacidn y Adiestramiento son:
1) Objetivos de aprendizaje ce cada 2vento.

2) Nombre y nim=ro de pzrticipantes de cada evento,

3) DTirc de :vanto, ,

4) E1 luzar donde se realizerd cgda evento.

5) Estrategia para realizar el evento

6) setividad.s para habiiitar y ejecutar cada evento

7) Nombre de los instruetores o conductor2s de cada evento

A) Pecha en la cue se realizard el =vento.

3) Horaric en sl que se llevard a cabo sl evento.

10) Duracidn cel evento.

. 11) Responsable de 1la realizacidn el evento.

12) Equipo y herrzaienta a utilizar en cida evento.

13) Tresuzuesto nzraz llevar 2 cabo. el evento.

14) Fronéstico ce beneficios de cada evento,

15) Representacidn srdfica de los perfodos en gue se realizardn

las actividates (czlendarizacidn)
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walendarizar oventos e cap¢01t3016n g au_astr,mlento"

4 sartir le la informacibn gue 3a le pruporcione sodre ~=

eventos de capacitacidn y adiestrami znto, el pariicipante=

reslizard la adecuada calendari zacidn de loo mismos, ele=-

pleando 8l cronograug.
JEN “‘733 DF SRITRIC
4 partir le la informecid. proporeionzde en el zédulo, s0=

bre svensos de capecitacidn y udiestramianto, realica la =

ailscuada salendsrizacidn ce log aismos, azyleando el crong

Srafie
Saer i

200

far. .u 3ute actividad acuda con »l instructor del-
para la evaiaacidr e udlulo,
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JRATICA DE GANTT

Ta calendarizacién de los evéntoa de capacitaci&n y adies~
trengionto*® pueds llevarse a cabo empleando la téenica de -
Grdfice de Zantt.

Zs%a tdcnica permite programar y contrelar el avance en la’
realizecidn de los eventos mediante su representacidn gré-
fica,

Kediante este registro se puede ver objstiﬁamsnte, el tiem
po requerido para deseupefier tanto una etapa como todo el-
' prograza, asimismo, se puede idcntificar sl inicio de un -
© evento y <l tiempo disponidle pare realizarlo.

Ld*Grdfica estd conpuesta por dos elemehtd@: a)renglonze =

en donde se anotan les cveatog a desarrollar y b) columnas

en donde se especifica la fe.ca de iniclacidn g tern;nacidn
~ de los mismos.

Cow Recuerde quc para calendarizar ur’ evento de capacitacidn
¥ adieﬂtramiento ae requiere ‘de . considerar el total de -
act1vidades Que su - realizaeidn demanda. :



253

PROCEDIMIENTO PARA ELABORA&ILA GRAFICA GANTT.*

- El

procedimiento para elaborar la gréfica de gantt, puede.

resumirse en custro pasos, a saber:

1)

2)

3)

4)

Enlistar los eventos a realizar en forma cronolégica.
Anotar a cada evento el tiempo en que se debe realizar

Identificar las actividades ‘que se pueden realizar en
forma simult&nea para aprovechar mejor el tiempo..

Determinar las fechas en que se van a realizar las
actividades.

Unﬁ vez realizados estos pasos, se procede a vaciar la
informacién en la grifica propiamente dicha.

El

procedimiento para llevarlo a cabo, se realiza de la

manera siguiente:

l.-

2.-

Se anotan en los renglones los eventos enlistados.
respetando su secuencia. '

Se dividen las columnas de txeupo en los meses en que
se van & realizar los eventos tonando en cuenta las '
semanas que tiene cada mes, : .

Se anota la fecha que corresponde a lunes y v1ernes de
cada semana. . :

Se rellenan o sombrean los cuadros que corresponden a
los dfas en que se van a desarrollar las actividades.
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IVIUIOT D2 ua-ruI-naI“N e AUTIIORANITITO & OATEDARICAR
TTIIALTE Lé TEICA D2 LPI04 DI ZARTT, '

Tas siguientss actividades se debsn rezlisar en un periodo
no znyor de 8 semunas {40 dfes hdbilas) 7 se cuenta con =
Jdos recursos humanes pors llevarlos a cabo,

ZEABORACIGY CURSO

DT REZONMES (8h=1dia

 hébil) ~Pormar al instructor €5d£aa)
' ~Tlaborar y seleccionar el ma-
teriszl para el inetructor
(3 afas)
-Selecc1anar ﬁaterial para el—
part;cl_autn (l afa)
~Igbilitar local (1 dia)
~Confirmar partici pacidn
_ ( 1 dfa)
~Realizar curso (1 dfa)

"idmpieza y CQrsp‘
cuidado d¢l drea (Bh=ldfa
.de trabajo y e—  hdbil) :
- quipo™ . Lo ‘ -Eormar al iastructor ( 8 Lfaa)
'  ~Elaborar'y saleccionar el iate ;
' rial pura el imstructor ( 2 dfaa)f
'-Seleec*nnar meterial para el par-‘
ticipante ( 1 afa) .
_<labilitar luger de reauizaoi6n .
(1 aza) i
=Confirnar la purticipacidn de
destinntarios (1 dfa)

-Realizar ourso (1 dfs)
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EVENTO

TIPO DE
EVENTO

ACTIVIDADES

Programacién

de activida-
des de mante-
nimiento pre-
ventivo,

Taller
16h= 2

dfas hi-’

biles,

V4

’Formar al instructor (10 dlas)

Elaborar y selecclonar mate-
rial para el instructor y par-
ticipante (2 dfas)

Realizar el evento (2 dfas).,. .
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Uoda E AUTCEVAIACICH

I{ODL‘:.O: ?0 C.A! - 3.3

surs la sval.ceidn 12 esta nafdulo, acuda con a2l instruetor
A3l cursu. Provdubledente d1 le hurd slgunas obeservaciocnes-

gotre la cciividad
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TEMAr HABILITACION DEL PROGRANA DB umcm:.czou
: Y ADYBSTRAMIZNTO = ‘
10DUIO0L ¢ A.UE BS LA mmmmcmn DED mom.m »

CLAVE: R - 6.1

COJERIVO ESFSCIFICO -

'Identi:’icér en gue coﬂaiat‘e la hab:llitaéi&n "dal" pi'oﬂn_v""y

' Sin eo'xsulta # »or eacrlto. el particlpante deacrihird en -
que consiste’ 1a hebilitacidn del prograna, de acuerdo con =
la inforaacidn presentada en el documento: “Habilitacidn del

w“Prograna de capaci+ac16n ' Adieutramiento"

PRL’EBA DB CRITERIO:

Sin consulta y por eacrito, el narticinante deeoribiré en =
‘qué consiste la habilitacidn del program de. acuerdo con ].9.
inforuacidn preaentada en el documentos "Habilitacién Jel =
?rqgrama de 0apacitae16n v Adxestran‘iento" '
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HAMILITACICH PHUGHALA JE CAPaCIZACION ¥ ADInSTHaulZPTO

<1 proadsi.o .e esie subsis.z.A, e® coniar con todos ajue-
L1108 recursos nscesarios p:ra la ejecueidn de los cursos =
7 2venvos de a.iastramiento. .
Loo elementos de eite suosistema son:

- Proveer r-Cursos huwianos

- Jreparar evenios ) . ]
- Proveer iugsizlaciones, equipo y servicios de"apoyo.

~.n estos clemensos se realizardn y verificardn todas las ac

viviécies gue son necesarias para que sz lleven a cavo los-
evenzos de adiesuramiento y asi lerar jue los parivicipantes
aleczncen 1os objeuivog de zprendizaje, ’

Proveer recursos congisie en rorwar & los ineiruciores, ha==
cer contratacisaes de servicios de instrucci6h, contir.ar -
la sarticinucidn ue los aestinatarios que ven a asiatir, sus
lajaras, 9us norarios y Techas, contratar o foruar a predarg
ior~s ue eventos. )

La preparacidn ie .03 eventos conaiste en elaborar, a partir

ve log oujevivos de aprendizaje, Los zns,ruusnuos Ge svalua-
cién a uviiizar, los cOnueanos de Los eveantos, log docwuen-
t0s ianto pura el pars 1ciben»e como para el 1nstruc»or, y o~
los apoyos diddciicos.

froveer insualaciongg&;eguinos y servicios de apoyo, Consis=
e en llever el equipo y wobiliario = los iugares uonde se =
iisvard a cubo ta ccpacitacidn y el adiestrauiento. Los gser-
vicios de epoyo sor wales comos ca’é, refrigerios, reirescos.
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Ui i AU O Taluallvyi

LU H o= Gul

3u r3gpuesta debard parecerse . 1a sisuiented

AL Doop33ity te la aubisicaeidin es conu.r con 0103 ayue~
1l08 Lig.eEns necesarios 2d9ra La gjesdaciin de Los cursos -
GV 41Tos de Sdlestoanlienio.

D0u eloaniud e 2308 Suusidiewl 3oL

£rov8el A30LL508 uwinos.- Lonsisve en foraar 2 log insvrug

SUT 18, aacur connravtaciones we servicios de 1ngtruecidu, -—

eouliv ur Lo omsicinacion de los destinasarioes, 4sc.
Sreyfrur eventus.~ Jonsisis en slavorar, a partir de log ob
Jiiivos de aprenuisaje, Los inscrusin.os de cvaludcidn o u-
vi-iuzer, los ccuienidos de los evantos, los Socuwenios .au-

el 1ngTruc.or, ¥y los apoyus diddesi

<03,

Prove:s iiavaleciunss, equinos y gesvicios de 2p0j0e- Uoh--
Qisu. = iaviai ol ayuipo y mobiiiasrio a Loa lagures donue-

. . R . ; ] .
(2 ilgvure @ cnboy L cuancelvacidan y 2l asiestramieniol.”
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QLAY SJECUCION Y CONTRUL DEL PROGRAMA DX CAPACTTACION
1 ADIBSTRAWIFNTO.

WDULOs ¢ WUE B3 L STBOUCION ¥ CONT20L NBL nismm'
DEL PROGRALA?

CLAVES  B.Cu- 7.1

0BJF2I70 ZSPECIRICOS

*Identicar en. gué cousiete la qecuoidn y control del desa--
rroilo del programa®. R ‘

Sin consulta y por esdrito, el participante describdirf en -
qué consiaste la ejecucidn y control del desarrollo del pro-
. grama de acuerdo oon'llAintormcidn presentada en el docu==
mento: "Ejecucién y Control del Prograsa de Capacitecifn y-
Adiestramiento®. v '

PRUSEA DE CRIPFRIOS

Sin consulta y por eecrito. doacriba en qué consiate la ‘oo~
cucidn y control del desarrollo dol prograna de ‘acuerdo- con-'v
‘1a informacidn preuntlda en_el dooumento: “Bjecucidn y- con-v
trol del Prograna de capaoitncidn y Adieutmniento" '




a)

b)

c)
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EJECUCION Y COWPR0L DEL _PROGRANMA DE CAPACIT ACION Y

ADIRESTR AL IE!

Ll pro,Tsite e vste subsistema es el ve sutisfacer las
necesidades de cupacitacidon y adiestruniento por medio
de la rcalizacidn de los -cursos y cveutos gue sc han

previsto.

Ll Jxlito ue e¢ste subsistoma dependeri ue la preparac.ion
que sc¢ hay. tenivo en ‘las  etapas anteriores.

Los clementos de este subsistema son ios sigulentes:

a) Reolizar le instruccidn,

b) Verificar el descnpefio de los instructores.

¢) Evaluar el aprendizaje de los participantes,

d; Verificar condiciones en las que se da el evento.
e) Finiquitar coatratos,

‘Realizar la instruccién es llewvar a cabo las actividades
que s¢ ;revinieron cuando se prepurd el evento, en el
subsistema antcrior.

Verificar el decsempelio de los instructores tiene como
propSsito tomar acciones correctivas a tiempo, ya que

1la mayor parte de 1as respousabilidades del éxito de
este subsistema rccae cn los instructores y conductores
de los cursos y eventos. Jependicndo ucl descupeio que
presenten frente a sus grupos serd cl mayor o menor yra-
do en que 10s participantes logrem los objetives de
aprendizaje, '

Evaluar cl apreadiziie wu 1.  #yi.cigpantes . Con esta

informacién sc¢  oucd fucntificur .1 ioe participantes han



d)
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logrado ¢l nivel de cficivncia Jdescauo o si es necesario
realizar algunas actividades complemnentarias que les per-
mitan alcanzar cl objetive descado.”

Verificar condiciones en las gue se ua ¢l cvento para de-
terninar si ayudan al aprendizaje y eun caso de no ser asf,
tomar acciones cerrectivis.

Flnlqultar contratos consiste cnu pigar los horarios dc
instruccién, el alyuiler del equipo y locales, entre

otras cosas.

£l control de la rjccucién del Prograwa puede llevarse a
cabo utilizando diferentes instrumentos de control,

LOS instrumentos dc control que s¢ dischan Jdeberdn propor-

nrlonar informacién acerca de¢l avance de las diferentes

"actxv1dadgs en lo yde se reficre al tienpo de ejecucion de

cada una de ellas, la cuntldﬂd de recursos utilizados, las
discrepancias con respecto a 16 previsto, las acciones co-

‘rrectivas. que sc¢ vayan a tomar y en ¢a2so «dado, las dificul-

4 - .
tades encontraduas en ¢l periodo, asi como la solucién toma-
da.

Lstos instrumentos pucden ser informes, reportes, grificas,
registros o bitdcoras.
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Sonezin 13berd contener 1a siguieate informaci

B 31 propdsity de este subsxstema es el ue satxaracer las
necesxdddes de Cdpauxta~16n s adiestraniento por medio
de la realizacién de-10s _ -CUursos y eventos gue sc hgn
‘previsto.

bl éxito ue este subsistenn dependerd ue_la preparacidn
que se naya tenido-en “las etapas anteriores,

Los elementos de este subsistema son los siguientes

a) Replizar la instruceidn,

b) Verificar el descmpefio de los instruct ores

cﬂ Evaluar el aprendizaje de los pa» tic1$anteé.

g Verificar condiciones en 1las que se da el evento.
Finiqu;tar contratos,

a) i Reallznr la 1nstrucc16n es llewvar~a calbo las act1v1dudcs*

que se grev1n1eron cuando se plepdrd el evento, en el
: ~*qu51stema antcrior.

b) Verificar el descmpefio de -los instructores tiene Cono
prop6sito tomar acciones cosrectivas a txempo, ya yue -
la mayor parte de las rcsyouaabllldudea del éxito de
este subsx:tcmg recae cu los dinstructores y conductores:
de¢ los curscs Yy eveatos. Jcpeuqxcnuo aél descupeno que
prescnten frente a sus ygrupos serd el mayor o menor gra-
3do en que los paltluludhteﬁ logxcn 10; ocht1vo> dé
“apxendlza1

¢) Evaluar el aprcnct e o xusb,u.:L;ipnntcs . Con estu

Uinformacién sc ,ourd ur)tl“lcar‘.x 13: -sarticipuntes han
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lograde ¢l nivel de oficiencia descauw o si es necesario
realizar algunas actividades coumpluemcnturias que les per-
mitan alcanzar cl objetivo descado,

Verificar condiciones en las quec sc wia-cl evento para ue-
teoainar si ayudan al agrenuizaje y vl caso de no ser asft,

" toniar acciones cerrectivas,

finiqultar contratos comnsiste on pagur los herarios de
instruccién, el alguiler del equipo y locales, cutre

otras cosas,

Ll control de la Ljecucifn ‘del Programa puede llevarse u

cabo utilizando diferentes instrumentos de control.

.

Los instrumentes de control quc sc disciam-deberfn propor-
cionar informacién acerca del avauce de lus difecrentes
actividades en 1o que se refierc al tienpo de ejecucibn de

© cada una de ellas, la cantidad de recursos utilizados, las
‘wiiscrepancias con respecto a 16 previsto, las acciones co-

rrectivas yue .se vayan a tomar y en caso dJdado, las dificul-
[4 -
tades encontradas en ¢l periodo, asi como la solucifn toma-

‘da,

Estos instrumentos pueden. ser informes, rcportes, grificas,
: . L ‘
registros o bLitdcoras,
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%At TVATUACION DE LA CAPACITACION ¥ XL ADIESTRANIZNTO
10DUI0: EVALUACION D? XZACCION

| 0BJETIVQ CPRCIFICO: _ :
 ®Identificar aué es la evaluacién de reaceidén”

" Sip consulta y por escrito, el plrtioipante ducribir( en qué
‘consiste la evaluacién de reaccidn, de acuerdo con la inrormii
eién presentada en el documento. "Bvaluacién de la Capaoitae— -
cién y el Adiestraniento”.

PiiUIBA DE CRITERIOS

Sin consulta ¥ por escrito, descrida en qué consiste la evaw
luacidn de reaccién, de acuerdo. een la informecién presenta=
da en el doeumento.‘ "Evaluac16n de la Oapacituc:wn g ol Adies
traxuento" : .
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TEMA:  ITAZUACION DR LA GAPACISACION Y BL
’ | )Iss"ma:aro.

wODULO:  TTATUACICN DR APRTNDIZAJE

cm.'-m; T - 8.2

- BJ:".'.‘I‘.’O ’z‘ TESINIC0s

"ldentificar en qué consiate la ovnluacidn dol ggrcndizﬁjé'._

Sin comsulte y nor eacrito, el participante deecribirl on. = -

qué conciste la evalaicidén del aprendizaje, de acuerdo cone

ia infor=zacidén »resentada en el documento: "“valuaclén de -
;jla ,a0301tac16n g el Adieetramiento“

RUZBS DJ CTITT?IO

Sin conaulta 7 por. escrito, deacriba en qué consiste la eva,‘

3uaeida cel prendizaje, de scuerdo coa la informacidn pre-f

aentala e’ @l documeq.o ‘wivaluacidn de la Cauacitacldn Y el

: Adioatramianto' f




TE!CM EV..IUAOION DE L4 CAPACITACION Y EI.
ADIBSIRAUITNDO

}:CDUIO: TVALUACION DE LA CONDUCTA LABORAL
AV E - 8.3 R

03J20I70 ESPIIRICO:

“Ientificar gué es la cvaluacifn Jo la conducta laboral®

5in consulta y por eserito, el participante describird en<”
qué consiste la evaluacidn de la conducta léboral, de acuer
do con la informacién presentada en el documento "Bvalua-- .
cidn de la Capac:.tacicfn y el Adiestrmiento"

PRUEZA DE‘" CRIPERIO:

Sir consulta y por escrito, deaeriba en que coneiate la 3va.
lucifn de la conducta laboral, de acuerdo coa la 1urorm-- '

~elén presentada en.el docueatnos "Eyalnacidn de 1a Qapacitl.-
¢idn y el Adiest: miento"
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mm EVALUACION DE uuu:n'.scmi TS
ADIZSTRAIITUTO
1 00UI0s EVAZUACICN DB RESULLADOS DB i cu;crrmon
Y BL ADIBSTRAMIENTO o

SLAVZ: B - 8.4

Q3J22I70 “"I"‘GI"I“O :

“Identificar en qud consiste la svaluacién de resaltalon -
de la capacitacidn y el‘adieat’ramiento" :

Sin consulta y por escrito, el partiecipante describzré en -
gué congiste la evaluacién de resultados de la capacitacidén
y el alicstramiento, de acuerdo con la informecién presenta
‘da en el docwnento: "Evaluacidn de J.a Capaoitaci&n y al A=
' d1est-az.:xento"

" PRUTBA DE ORITERIO:

-uacidn de resultadoa de J.c espacitacidn y el adieatraniento,
" ‘de acuerdo con'la informaciéa presentada: en al documentos g
B valuacién de la capacitacidn 7 ol Mieotraniento" B
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DAtITACTON © 3

Zaq.ls L. Eirkpotrick hacs rafers oix 3obre custro

corneitacidn

»oLTiestranlentc,  Faotes tderieas [n.fen entendcrse como

cuntre Yifeventss niveles de evzluzcidn de 1 capucita~=
cidn ¥ ol =iiestr.ciento.  Illus scus

) ZIvalv:e:idn fe Renceiln. I3tz susce drfinirse on e

- téroines de cué tan 1“ien._oa destin~terios de un evan
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- Déter:iﬁur:qu{ 1o nue se desexn enco trer;

D 31abo sr un cuestion rio eserite con c:da uno de 1os -

- Disefiar la forma en le que les res:ucstas de enta oveme
ly.cibn puedes sef-codificgd’; ¥ cuantifiendas
- Hucer las forn: 22 © ctestionzric 6nimos ‘.ra obtener

iflnform'clén y“ spusstas hones tas;j. ;
zi se Tevnen: ut’S caractesrfst tiens dur. nte 1 ev41u=016n
‘e T8 dn, 98" ue'e obieiir infovma:ién de util’dﬂd jefe}
el‘.c:mrrollo v rv'lu'czén 1 prozruze de copr eit‘cidn-
7 edzc"tramiento. : , 
La reaceién we iz participantzs de un,evento‘éé‘Cayuci-

taciln o adies t-.ﬁiento o’ imncr:ante‘enrla evolu.cidn =

deal prp;rama.,g;-e un 4?411’1“ de ILS reweeiones, el adw




m

pinistrador del ftbgrama pue e déterdinar“ﬂul taht6 01 ;€ih,
to fué mceptado, Tanbién, puede obtener conentarioo , squ
rencias que ayuden en la implementacién de nuevos pwozru.-
‘mas. Sin embargo, este nivel de evaluacidn no garantiza 01
aprendizaje de los destinatarios al evento. - -

b) _Zveluacién del ipremdizaje.,~ Existen muches definicio=
| nes de prendizaje. sin embargo, aquf se define como el=
proceso que permite llevar al capacitando hacia el lpgro -
de los objetivos de aprendizaje egpecificados en este =
rroceso, se incluyen los prinecipios, heéﬁbs y técniées -
qué son enplendos.en el proceso de ensefienza, ‘

Zrxisten muchas formzs para establec;r el procediriento para
evaluar el aprendizaje, entre ellecs encoutré@bg las siguiqg
tes: i k
= El apreniizaje de cada participente debe ser medido en -
t¢rminos op.racionzles, ésto es, en t€cainos de ccnéucta -
medible ¥y cuantificzble, "
- le aplic.cién de una pre—post prueba, permite deterainer
el aprendizaje logrado con la realizacién de un evento.
~ Tanto comc sea posible. el aprendizaje debe evaluarse.—-i
- en forma objetiva, o o “:f
- = Eluso de un grupo experimental y otro de control (quo -
" no-recibe el ndiestramiento) permite,comp»rar y determi=- f,
ner el aprendizﬂjellog*"do por el evento. . :

Los resultzdos d¢ este evalunci&n leben analigurse con =

' e1=c16n a los objetivos de _prendizaje preest:blecidos.
s f2cil ver que resvlia mas diffeil evaluar el sprendizaje
que evaluar la reaceién de los pzrticipsntes. Parte del —

tfabgjo requerido conciste en el anflisis de lo: datos odbte
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}

a5 ¥ 2n lz ntcrp:etzcidn de lo: resultades. Tcro este

.
furs

s:bujo se realize, cutnfo dur:nte lz2 etapz de hobilita --
cidn del rroorara, se definen los objetives de anrerdizeje
de los eveantos de capz :2it.eidn r ziicstoeniento.  3sto es,

siesta Gefinicidn de objetivos se rewliza en forma cperie-

Iz evzluzeidn es un medio reouer:oo rary el lo_ro e log =
objutivos de apreafizaje, rtzito que en la medila enm Que -
s:zieros oué€ tar bien se estd hrciende 2170, &5 nfs fuctie=

ple ¢ve w2 losren 1l¢s firnws pexscgnilos.

freeids de urn pro.czma elue: i -

B

o ex su CGesarrcllo »ezl, siro que 3e encue tren =

o

adopterse = 1.s recesiGodes de Clm

d A
Thaetapa.

It svaluueide fel agrendizaje deve estir relacicnz@u perr

I

reniezente co. todos v cada uno de los elementos GUE COne=
form_" el proceso, puestc que le evaluzeién no inpiies wms
zeeifr Ti.al cino gque deberd re:lizzrse e lc largo de toda

1a experiencie. Un ejemplo #s la relueidn que dete estatle
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cerse entre la evalu‘aéidn ¥ los m‘todoa ¥y técaicas di-
dfeticas, puesto que éctos, son los medios p= ara nlcrﬂ.;'
2-r los obje..ivoe del curso y es necesano que exi stom
coherencia entre los urocedimicm,os a través de 109 ==
cuzles se planea alconzar un objetivo y aquéllos que -
servirr-n para determinsr su £rado de 10nro. '

A fin de que sea factible realizer una evaluucidn -
correcta, se requiere teuer 3uficzentu...ente» claros dos
aspectos: ;qué evaluar? y ,cémo evaluarlo?

% 3n cuinto ai"uri.mer elemento, gqué evaluﬁr?. tens.rhxoéé

.or je.aplos S o

- 'E1 rivel de co..ocL..ientos que nosser: los elumnoe =1
inicisr el curso.

- = {;rado e. que los alumoe ya han e.lcar\zado previa
mente los objetivoa ‘que se plantean.‘ . ,

- ,'EI grado ie avince que se "ha lorzado on una ete.pa'
p“rc1al. : ' B RRE

- .r.l grado en el que ae cumplieron 105 o'bjetivos al '1“,
‘finalizar el cursoc.

ﬁéepec_to el sezundo elemento.’ scémo evalﬁgﬂd‘?
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- saiard deterk4nado en gran mndida *or el u6 evalulr-
- nincdn procedisiento es dtil en s{ miszo Qino que de=

~ pende de la usituzcidn a la yues se- epligue,

21 tener cl:zro desde el Jrineipio qué es 1o que ‘ge pre=
tendie evaiusr ¥ cuulns uon los medios ads iddreos para-i
sfectuar dicha eval&acidn, poaibilita bue el proceao ae
enscflanza-gorandizaje se vea rnalimhnt&do.

Tato es posible en virtud de gue la gvaluucldn_propor;-i
cione informacién acerca de los logros alcanzados y la-
eficacia totel del »proceso, permitiendo seuir ndelante,t'k
reciificar 21 rwzho, o continucr con una experiencia nue

Vaq- ’

™n reﬂauwn, la eveluveidn es uno de los medlos teulien==
tes a lo.rer los ob;e.ivps de ua probrams eduecativo, o=
1z define coco la accidn constante de descripeiln, obten
cidn ¥ swzinistro de]inforancidn'dtil pura Juzger ulter-
nntivis o lomar deciéiones accrcaf&e;los diferentes‘eleA:'
TERI0S ;ue intervienen en un prodesd’ didéctico.
o constituye la meta de 1o instruccién 7.00 debe tomur
s en cuenta adlo al fin2l del aurao.
Cz’a wio de loag ela: entos que conforman el urooaso de en
seiienza-aprendiz: je se relaciona con lu evaluaC16n J 69- 
".a debe prooorclonar la inf rmacién necesaria p & la ==
“tone de decisiones .en torno a cads especto. - o
a <facto de renli'ar une evaluacidn correota, se debe te
n-r claros E e
& «ud aval luar ? - Situaci6n previé*“e loa particijuntes .
- LOJro de _os 0%jc tzvos en etapss pare .
ciales. | :
- Zocro dp ;on ob4~t;vos al ’inal
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‘,Cduo evuluarlo" -Im.run -ntoe de mdicidn y oriterios ac
evaluncién. .
Los térninon evaluncidn y nedicién son ‘recuentemnte con=-
rund:ldos 0 1lle.a a utilizérseles cowo aindniros. A fin le=
que 8e Teslicen ndecusdanente la evaluecién ldel eyrendizaje
a8 necesario que oe diatin;an el nmnte eatos procesoa. ‘
Evaluscidn es 1: zcciln de ewmitir juleios jue fund.oehten -
1z toaa de decisiones en torno a los divercos elenentoe c‘ue
_intervienen en un procero. De sste molo, conorendesncs yue =
la evélnacidn, a fin de cnmitir loe juicios que rag:lan le -
tomn de decisiones, requiere de cierta 1n£ormne16n. '
Tuta informacibn necesariamente deber objetiva ¥ sistemfti~
‘canente recopiloda, tw.to que de lo conurario, los an:leioa‘_v
que se formulen si:. una base consistente, nc rueden ser vém
lidos y, en eusic dltir.io caso, las decisiones que se udopten
uueder con& eir a ervor. »
T1 procuso pravio = la pvaluacidn J :ue le uroporoiona la =
base objeviva y real de los datos es 10 nue se denowi:z e
dlcin,n. ‘ ,
" ledir ® es definido cor el ﬁroceeo'nedi‘nte el cuel oe -

. eoLpara wi mtrdn al cual se asi.,nan sirbolos nuzéricos a=-

caractarfciicas observadas.con buue en ciertoa parémetz oa.
ia medicién compren’e tres distintos pa.os:

lo. Detznir clarunente el ntributo 0. cernctnrfatica a ae

dir; ,

. 204 Determinar los .ned...os Jor loe cuﬂlea ‘es pusihlo ob,je
tivar el atributo en cuestibn, o el patrSn 8 cozjurar de’
zodo que sea posible aislerlo dcl fend...eno del cual for=.
oa nerte. Defirir 1ndicadoraa. : b e
Jos el bler-nr w: conjunto de wrooedinientoa cue p"r:..'.l-'
ten expresu" si-b8licanentae lo observado p*ra ¢ o pro
pledad sea prOJec tada y se haga perceptible a otros.
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¢) “valuncidn de Conducta. Tota eveluccién permite obtener

infor.icidn sobre ,ué tunto se aplican los princi, ios y =
téonioes  zprendidis duro.nve la cupsciticidn, an 1 veelisz:
oidn Jdel Lol jo. o

Dobert ilatz, eserivid un ertfculo donde uenciona yue =

Dora _ue unt perscoue camobie su conducta de trabs jo es. nece-

- wue deseen cambier su conducta; *
- Deben reconocer sus propius liuittuciones y pouencin-i-
Juaee-
‘= Deben trabajar en un clima permisivo; _
- Deben reeibir algune syuda de nlzuiaen 1n aresz.lo y ex=-
DGTUO,
- Tecesitan “ener ung oportunicad pars exteriorizir sus-
' hueves idens, :
n lo expaesto por Xatz, se hece dnfasis en la i ortenciza-
2e trapysl Qar ol Aw*eudzonwe & la conluct. de tr:bujo.
2xisten varize foraas parz evaluczr los orogr:-ne3 de ciyici-

zeidn 3 ai1eatrdai ento en térninos de. ﬂondueta, enu‘c leg-.

cuiles se encuent rin lag sijuientess

- Debe. re:’izerse una aprecizeidn siatemética del deseann-
iio en el trabajo antes’ y deapuds de ls capacitncldn Yy el a=
diestramiento. '

- Ia apreciacidn o evaluacién le este desempeflo, debe hacer

se por unu 6 ucs de los siguientes zru,:.0s de personss: =21 -
propio canpacitundo; su superior & superiores; sus subording
d0s; perschas expertas o nuay femilisrizadas con elldesémpe-
G0 ue s¢ zide,



‘= Ze debe renlizur un andlieis siterdtico el comparar, oi‘ :
dnserpefio antes y daspués lel adiestrumiznto, e fi: dc
reletar 103 combios aufridoe por 1 enpueitncidn. ,_.7 b
= Dabe reaiizarae una evaluicidn el dumpe"'o, apro.fd.m-‘
dzcente deapuds le ires meses de hvberse recibido la capa -
eitacidn, a fin le que los evaluados tengan la Oport\ui—
dzd Je aplicar su aprendiza:]e en la mod:lﬁcac:l.dn do s —
conducta labvoral, — : . : e
‘= Debe esplearse un grupo cont rol que no reciba el ai Y
tramiento pare obtener uaa comparacién entre 1os resulta-.
dos obtenidos por éstos y el grupo experimnntal que si re
¢ibvid lz cnpacitacidn. _ : T
Zs_ irportunte considerar que la eva.luecidn de 1 conductd.
serpitec ¢ los administredorss de le cipucitacidn y el -=
odiestraciento dnteru_na.r su ef ectiv:ldbd en términos ciun

t{2icos 7 aisteriticos,

d) Zvaluzoién de ‘Rsaultados. Ia aeyorie de los objutivc;e;

-0 @2tus de un pro;ramd .de ca,mc:.tacién ¥ adiestrumento,
~ dever ser estaa_ecidoe en. ’cv'rninos de result: dou deaeadon.
Los resultadvs juelen ser claaiﬁcados de la- o'.l.*u.iunte na-
nerag Reduccién de coatos-lreducoﬁn en la rotacidn de per
soul. y en el ausentiemo- reduccﬁn do svchentes. Ancre——
. mentos en la calilad y cantidad de le. nroducoi6n 0 cazbio=
“ de rc ..nudea que ner ead_)era o‘btoner con ‘cuvaeit ncién y -f
el adiestramiento, . AR
Te coxzvnninnte ..oncionar que. J.a evaluacidu de reault dos-‘
deaeedos, 8o conml:lca mueio, °n ciertoe pro_a'amea de capu-'
et acldn y znd:.entramimto por io que se recomj.enaa e, -
ul aenos, se renlice la evnlueoidn de reaoci6n, upre'ld:l.za-f
. Je y coniucta manc:lonados antemormente. R




Ia eval uac:ldn de los reaultados eat:f en’ rehciGn direct. -
con las metas establecidau pura. un progri.ma de capuc:l.tacunl
7 adiestramiznto. ¥; aiespre y curmdo, éatu le definan en—f
térairos de resultedos deceados, la r=va1unc:l.6n ﬁ.nal podré-
realizarse, 5o si) suponer ciertas: diﬁcultndes.
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LAPRIZ ARA L4 EVALUSCION

De 1os‘§uatro nivelea de evaluécidn (reacdidn; abrén@i-;

| zage, conducta y resultedos) qﬁe hemos ideﬁfificaﬂo, —

podémos formar una matrigz para la evaluacidn queé 8¢ —e-w

nuestra en la figura ' .

Para oada nivel, podenos preguntar

i C T Qu€igueremos saber?

20. & Quf se debe medir? _
30. Cufles son loe 1nd1ca§6res?

| 40. & Cufles son los recursos de informacidn que nos ;?-

. ywlardn a medir? | |

" So. 4 Cudles son las técnicas o métodoé'parawobtenerbdi-

7';Pcha‘informacidn?
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HOJA_DE AVIOEVALUACION,

XODUIO , B~ 8,1
.Su respuesta deverf pareceres zls sigu ente,
*La evaluacidn de regccidén pusde dfinires en t‘!mlnn lo quf tan bl
_los destinatarios de un evento de cppscitacidn y lls.ootmhnto.
sienten con respecto a la realisacidn del misvo,
Pars la TeAizacidn de este nivel de evaluacidn es necesario
« Determinar qué es ln que se deses encontr.r.
- Elaborar un cuestionario escrite con ceda uno de los puntos detex-
einatos arriba. o
- Disefar la forma en que lap respuestas de esta evaluacifn puodm"
ser codificales y cumntifiosdss, _ |
- Hacer las formas o cuestionarios andninos para obtemsr 1nfonaoi¢n
y napuutu homstal.




| HOJA DB AUTOEVALUAGION °
10DUI0s E -8.2

Su respueste deberd parecerse a la siguientes

~ "El aprendizaje es el proceso que permite llevar al capaci=

tando hacia el logro de los objetivos de aprendfzaje espe-

c{ficados. En eete proceso ss incluyen los prineipios, he-
¢'.08 y técnicas que son empleados en el proceso de enseflan

za, ‘ = o B
Pxisten muchas formas para esizblecer el procedimiento pa=
ra evaluar el aprendizaje, entre elles encontramoe las 8i-
guienteas ‘ '
- T aprendizaje de cada participante debe ‘ser medido en -
vtéruinoa operacionales, ésto ee, en términos de conducta -
meditle ¥ cuantificabla, .

- Ia aplicaeidn de una pre-post prueba, permite dete roinay
al aprendizaje logrado con la realizacibn de un evento.

- = Qauato cono gea poaible, el qprendiza;e uebe evaluaree on
forma ObJPulVS. ‘ . .
- 21 uso de un grupo experimental y otro de control (quo -
no reeive el adieatramiento) permite. comparar y determtm
el aprendizaje logrado. por el ovento. » .
- Tos roaultadoa de eata ovaluaczdn doben analitarse con -

_relacifn a los objetivos de aprendizajo preeatablecidos.

s fécil ver que resulta mucho nds diffcil evaluar el apreg
dizaje que evaluar: la reacc¥bnde 108’ particisantes. Gran ~
parte del trahaao requerido consiste en el andlieis de los-
datos obtenidos y en la 1nterp:etacidn de loa resultados.
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Pero este tradajo se realiza, verdaderamente cuando duran-
te la etapa de nabilitacidn del program, se definen los =
objetivos de aprend:.zaje, de low. wontos de oapacitacidn y
adiegtramiento. Bsto es, el esta definicidn de objetivos -
e realiza en foroa. operacional,




Paro este trabaao @e realiza, verdaderamsnte cuando duran-
te la: etapa de nabilitaci&n del progra.m, se definen 108 =
objetivoa de’ aprendzzaae, de 100 eventoe de oapaciuacwn y
adiestramiento. Esto ea,; gl esta’ detinici6n de objetivos -
ae realiza en forna Operacional. ' :

Sl
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LCJA D3 AUTORVALUACION

100UL0s B - 8.3

Su respuesta deberd parecerse a la siguientes

» Evaluacién de Conducta.~ Beta evaluacién permite obtemer =
" informacién sobre qué tanto se aplican los principlos y —
técnicas aprendidas durante la capacitacﬁn en lo realiza~ -
cibn del trabajo,
Roberto Katz, eseridié un artfculo donde mnc:lona qm pm‘
una persona canmbia’ su conducta de trabajo es necesario.

= Que ellas descen cambiar su conductaj

= Deben reconocer. sus propias limitaciones y potencialida-
des; .

- Dedben trabajar en un clima permisivo;

- v-eben recibir algunasguda de alguien interesado y- experto-

- Hecesitan tener una oportunidad para exteriorizar sus nue-
vaa ideas, : -

En lo expuesto por Iatz, se hace énfasis en la importancia -
de transladar el anrendizaje a la condueta de tradajo.
Existen varias forpas para evaluar los programas ‘de capacita
cién y adiestramiento en términos de _conducta, entre lu cua
" les se encuentra las eiguiontes. :

- Debe realizarae una apreciacién lietem‘tica del deunppﬁo- -
an el trabajo antes y deapués de da capac:ltacidn ¥y ol udiel-.;'.
tramiento, e -
- Ila a.preciacién o'evajuacién de esate deaompeﬁo, debe - Vmeer'f‘
ge jor una § ams de los siguientee grupos de personas;. 0l =
- propio capncitand0° su 3uperior o euperiores; aus suoordina-
dos; personas expertas o may familiarizadas con el doaolpoﬁo
gre ge mide. o
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- Se debe realizar uﬁ andlisis sistemdtico ‘al conparar el
daaenpeilo antes ¥ deluuéa del adieatramiento, a fin de rela
tar los cambios sufridvs por la capscitaciJn.

~ Jebe realizarse una evaluacidn del deaanpeuo, aproxiladap‘.
‘mente deepués de tres meses de haberse recibido la cmpucita
cidn, a fin de que los evalundos tengan la oportunidad de =
aplicar su asrendizaje en la modificacldn de su eonducta’ la
boral. :

"= Debe emplearse. un grupo. control que no raciba el adiestra
" miento para obtener unn conparacidn entre los r-nultadoa —
- obtenidos por &stos ¥y el grupo experimental qne af recibid- :

la capacitaei6n. '

'ae irportoente considerar que la evaluacidn de la conducta,
peraite a los administradores de la capanitacidn y el adies
traaiento determiner 8y efeCtIViddd en térainos cienuiflcoe’
¥ sistendticos.” ‘




HOJA DB AUTOSVAIUACION
MODUIO’ pogry 8.‘

. Su reapuesta daberd pareceree a la aivuiente:

'ﬁvaluuei6n de Tesultados.- Ia mayorfa de: los objetivon O

metss de un prozrama de cajacitacidn y adiestralionto, de
ben ser establecidos en términos de resultados deseados. =
Los resultados pueden aer clasificados de la siguieate Ra-
nera: Reduceidn de costos; reduccidn en la rotncidn de psr.

“gonal y en el ausetismo; reduceidn de aecldenxelz ‘incremen

tos on la calidad 'y cantidad de 1a, produccién o cambio do-
actitudes qus se espera obtener con la cépacitacidn y el -
adieatraciento, '

®8 conveniente menciovnar gue, la evaluseién de resultados- -

deseados, se complica mucho, en ciertos programas de caja

citacidn y adiestramiento; por le que oe recomienda que, - .
- al menos, ge realice la svaluacidn de reaceidn, aprendlza- i

je g conducta mencionados anteriormente,

La evaluacidn de los resultados zatd en rel acién directa conr&
izg Detas establecidan para un programa de capecitac16n J-
adieatranicnto. ¥, siempre y cuapdo, datas ae dofinan en t6r>
ainos de resultados deseados, la’ evaluacianinal podré rea-‘

lizarae, no ain auponer oiertae dificultadee'



A
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CAPITULO IV

IV, 3VALUACION LE LA APLICACION DEL MCLELO

Al escucher discusionmes sobre la evaluacién de la capacita
cién y el adiestramiento no puede uno quedar satisfecho; =
nais se resuelve, porque los gue discuten parecieran hablar

- de iifer:zntes dimensiones de evaluacién de la capacitacién

7 el adisstramiento, o bien porque cuando estdn de acuerdo
sobre qué evaluar y porqué, desconocen cémo evaluar, :
4,1 LA SVALUACION Y ZL MODBIO DE SISTEMA GENTRAL (29)

Un nimero de aspectos de la capacitacidn y el adiestramiens

%o rueden -2r evaluados. El rango de alternatives razona --

,'_’bles se sugiere por un modelo general de szistema que nuCgm=

tra las interrelaciones entre la fincidn de capacitacién y-
aiissteaciento y la orgarizacién., En ia sigulente fisura -
(4.1) se ilustran los componentes clave de unz sistema != =
ideal de capacitacién y adiestramiento, que consisten en el
sistema. de recepcién (que en este caso son 109 puestos de =
trabajo o la organizacién) y el sistem de procésamiento -
(que en es te caso, es la funcidn _dp,,captcitacidn y adlestra

“‘j"mlento).t Los componentes es’pécifieos’ del sistema soms
1) Ias entradas del sistema (Bspecialmente 1os destinata—‘

rios de la capacitacién y el adiestramiento)

'2) 31 sistema de’ procesamiento, ‘que convierte las entradx.a

en salid.s del s1stema. Que on esie caeo, consiston en
la funcién ae capacitaciGn g adiestramiento).
3) 1las salidas del sisiema, (que son 103 dnstinatarioo ye~
- capacitzdos o adiestrzdos), .
(29) BRETHOMER, Earen S., et. al "Evaluating trainins" '.I.‘rai' :
ning and Levoloprezt Jouwrnal. May 1979, P.p. l4=22



4)

5)

6)

8)
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El sistema de 4née“pc:l.6n, (qui entd eonsti-t_uida ‘por el
{rea o unidad dentro de la cual entran inmediatamente
las salidas del sistema, En el caso de un sistema de
capacitacién y adicstramiento, este sistema de recep-
ci6n estd constitufdo por los puestos de trabajo o la
propia organizécidn. ‘1os sistemas de procesaniento y-
.‘loa de recepcién ahmpre gon subsistemas de un siste-
ma mayor: la organizacién. i

El objeto organizacional del sistema de recepci&n.

(Constitufdo por la deacr:lpcidn de los resultadcs que

. deben obtenerse en un puesto, drea, departamento, - - |

etc., de trabajo). Objetivos para cuyo logro se Team
liza la funcién de capacitacién y adiest";'gniori'to. -

‘Evaluzcién del cumplimiento de los objetivos organiza

cioncles. Esta. evaluacién consiste en nedir las sall

- das o resultados del sistema de recepcién y comparar-

los con el criterio establecido poxr los objetivuorq_
nizacionales de dicho sistena. :
Evaluacién de la calided y cantidad de les aalidaa dol
sistema de procoaamionto. Esta eva.macidn oona:l.eto-. )
en la medicidn de las salidas o resultados del siste- .
ma de procesamiento ¥ su confrontacién con el. cﬂfé’-
rio eatsblecido por el objetivo para dicho resultado,
Ia realimentacién .gue va de las ualida- del sistem -
de procesamiento hacia dicho sistema y ‘en relacién —
con los objetivos organizacionales. Basdndose en es-
ta realimentacién, pueden hecerse ajustes al propio = '

sistema de procesamiento o & los criterios estableci-

. dos p-ra dicho aj_.at“o'm, 0 en ambosa,



" ke

)

"

e)

ceiveidn pos=dizstraciento, ton las sigulentess
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cur-aterfesica de sisteme ¢ue rosee la funcién de ca=

Jua aelifas 501 las ootradas de oira parte del sistema,
fo e meqlizo nne funcidn aislada, sirc que contribuye
a oiras.fune’cnes Jel sistems total. 31 no contribuye
eon 0tros subsistenas, su funcidn no te drfa ceso. De
acf, 1la Importanciz ie que 3ur salidas cumplan 103 re-
guieites establecidos por los otros subsistenas.
Jesyonde a ura situz2ién real, que debe ser correcta,-
¥y que el sistema 8l no se adapta, se muere.

Batd controlsdc nor criterios de evaluacién adaptados-
a la realidad. S5i es eveluzdo en las bases de su pla=
neacidn como 9istenmsa, todos los ajusies que se realicen'
asrdn acordes con las necesidades reales, Y si tambidn
ea*évslzado ar. su ejecucidn y contribucidn sacia la pro

plz orgasizacidn, serd
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acorde cou los objetivos orzaizZacionales,

Pis. 4,1
Y. LODETL) DE {ILTLrA RSWERAL APTICADO A LA LLUSATION (30)

Sistcua de

Sisctemn de

1Datos de Yatos de
I Medicidn Fedic 1'.d’n
{ 3
Retroalimen~" lCriterioa' ' t
tacidn ) e evalua~ _
® cidn [
--- @ |
v
Retroalimentacidn , cutesos
- - . - —— - e = == = (€ evaluge

@d’ n
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4.2 TACNICAS PARA LA EVAIUACION DB PROGRAMAS D2 CAPACITA
0ION ¥ :DISS57 AMISKTO. ’

anz1d¢ L. Eirkpatrick (31) race referencia sobre cuatro
écnicas para la evaluacién de programas de capacitacién

y =2dizstranientc. Eetas téenicas pueden entenderse como'

zusztro diferentes niveles de evaluacién de la capacitn-

2ién y el adiestramiento. Ellas sons

a) Zvaluzcién e Reaccibn.- Esta puede‘detinifse en ==
t4roinos de qué tan bien, los destinataribs de un eiqg_
to de c;pacitacidn_y adiestramiento se sienten con —
reSpectd 3 la realizacién del - mjsmo.

Para la realiz.cidn de este nivel de evaluacién es nece-

sarios

- Determinar qué es lo que se desea encontrﬁr;

- = BElaborar un cuestionario escrito con cada uno de los =
mintos determinados arribaj '

= Digedar la forme en la que las respuestaﬂ de esta evaw=
luzeidn sueden ser codificad:s y cuantificadas;

- Hacer lzs formas o cuestionarios anénimos para obtener
in&ormaclén y respu2stas honestaa,

Si se reunen estas caracterfsticas durante la evaluacién

de rzaccién, se puede obtener informazién de utilidad pa

el desarrollo 7 evaluzcidn del prograza de capzcitacidn-

y adicstromiento.

a »enccidn ¢e los narticipantes de un evento de capani-
tacifn o ediestramiento 23 importsnte en la evaluacién -

del programa. De un andlisis de las reacciones, el ad-

(31) KIRKPAT:ICK, D.L. "Té2nicas p.rz evaluacidén de Pro-
~rapa de entrenamiento" Training and Development ——

-= Journal, June 18979 p.p. 73=92
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'.':in.:.‘stv; 4“6 O*‘ Lel m*(\&;-_;,uq us.e Actersinar QUé tonto el'eveg

fed sealt ey Zuwuidn, pusde oviener coment:rios y suge

rencias gue umyden en la imple entacidn de nuevos PToSra e

sas.  3in erlireo, este nivel Ze evaluaeién no garantiza el
apradionje de los destinatarios a2l avento.
L) Byu uacidn el spoendizuje.~ Bxisten muches definiciow

. nas de zprendizaje, sin embargco, aquf se define como sle

oTGnE80 aue pormife llevar al czpacitando haciz el logro
e los cohjesivog de aprendizaje esrecificades, @:n aste e
proeasy, ge incluyen los nrincipios, hechos y tdenicas -
gqug Lon %”319&006 2a =1 uroceso d2 enseflanza,
Existen Husha form;s'para 2stablecyr el procediuiento para.
vu?uar °1 ﬂ““u*d1zaja, entre ellws encoitrumes las 51vuiPn
Less T ' -
1 apyeniiczje do ecads pzriicipante dobe 3or medido en =
términos op.racicvnales, 4sto es, en %fraizos de ccncucia

uadiole ¥ cuantificable.

- 1z apiicseidn de. inz preenost prueba, pernite deterninar

By

el aprendizaje logrado con la realizacién dn un evento,

Panto como ges pOslble, el aprendizaje debe evaluarse ==

" -en forma objetiva, :

- 21l use Qe un grupo experimental y otro de control (que =
20 Pecile el :diestramiento) parsite comparar v letermi-
nar el apiendizaje lown*do por el avento.

- Los.regultdor g St nVﬁ’uwclén leben wnalisarse con =
belacidn a 1os objetivon de ¢ prnndizqae preest2blecidos.

Za Udeil ver Lok resulta ias dzftcil ev-luar 21 aprendizaje

o n'u;a-ﬂ iz vesccién de 1o, cntareis ontics. Parte del e

[ L amg. s A P el [N & TE DU " TN 3
AT paregierido wonzitbe en ol o ilicis do los duniey obile
v .
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nidos y en la interpretacién de los resultados. | Pero este
trabajo se realiza, cusndo durante la etapa de hadbilita -
cién del programa, se definen los objetivos de aprendisaje
de los eventos de capacitacién y adiestramiento, ZXeto es,
el esta definicién de objetivos se realiza en 0rma Opers~
cional, , _ | _ )
Ia evaluzcién es un medio requerido para el logro de los -
objetivos de aprendizaje, puesto que en la medida em que -
sabemos qué tan bien se est{ haciendo algo, es mfs facti~e
ble que se logren los fines perseguidos, '

i.a evaluzcidén del aprendizaje constituye a la vez meta y -
punto de partida constantes en un proceso diddetico. Se ==
conprende entonces que loé-(elementon de la evaluacién no =
surjan al final ea la confeccién de un programa educati —
vo (32) o en su desarrollo real, sino que se encuentren -
desde el iniecio y deben a;daptarse a las necésidadea de ca=
da etapa. | '

La evaluacién del aprendizaje debs estar relacionada perma
nentemente con todos ¥ cada uno de los elezentos que 00D~
forman el proceso. puesto que la evaluaci&n no implica uwna
aceibn final sino que deber( realigarss a lo. la.rgo de toda]
_la experiencia, Un ejeaplo es la relacién que debe estublc

(32) Entidndase por programa educativo®, .. cualquien actls
vidad educativa en proceso que ha sido disefiada para=
producir caabios especfficos en la conducta de los -—
individuos que estdn expuestos a ella..." ASTIN,A.'.-'
y PANOS, B.J." The evaluation of educational Program®

- Pe 133
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cerse entre 1a ‘evaluacién y los métcdos y técnicas’ d1-
ddcticas, puesto que éstos, son los medics para aloans
zzr 108 objetivos del curso y es necesario que cxi‘nvtg-‘.‘
ooherencia entre los procedimientos & través de 108 ~—
cuales se planea alcanzar un. objotivo‘ ¥ aquéllos que =
servirdn para determinar su grado- de logro. -

A fin Qe gue sea factible realisar wna evaluaciln. = =
correcta, se requiere tener suficientemente claros dos
aspectoés ¢qué evaluar? y scémo evaluarlo? (33)

En cuanto al primer elemento, ;qué evaluar?, tenermos~
por ejemplos |
- El nivel de conccimientos que poseen los eluzmoe al
inicisr el curso. ' ,
= E1 grado en que los alumnos ya han alcanzado previa
mente los objetivos que se plantean, -
~ El zrado de avance que se ha logrado’ en una etapa -ﬁ'
parcial. T , ' '
- Bl grado en: el que se cunplieron loa objetivos al -"
':tinalin.r 01 curao. . o )

'_nespecto al ngnndo olonento. ;,cdno cvaluarlo? ,

(33) SCHYPTER, Guita. "La Qvélﬁacidn-dell ap_rbvecﬁm#_ig?f’
~to escolar® p. 2 o o



~ sstard determinado en gran msdida por ol qué svaluar,
- ningdn procedimiento es Util ea of mieao sino que de-
pende de la situacidn a la qQue se aplique. ‘
#] tener claro desde el principio qué o8 1o que ose pre-
tende evaluar y cudles son loe udioi nde idéneos para~
efectuar dicha evsluacién, posibilita que el proceso de
enseflanza-aprendize je se vea realimentado.

Egto es poaible en virtud de que la evaluacidén propor-—
ciona informacién acerca de los logros alcansados y la-
eficacia total del proceso, permitiende seguir adeln.nte,
rectificar el rumbo, o continuar con una experieneia aue !
va. -

2n resdmen, la evaluacién es uno de los medios tendien=-
tes a lograr los objetivos de un programa educativo, Se-
le define como la accién constante de descripoidn, obten
cién y suministro de informacidén dtil para juegar alter-
nativag ; tomar decisiones acerca de los diferentes ele-
.mentos que intervienen. en un proceéo diddectico.
‘Ko constituye la meta de la 1natruoc16n ¥ no deho tomr
gse en cuenta sélo al final del curso,
Cada uno de los elementos que conforman el proceac de en
seflanza-aprendiza je se relaciona con la evaluscién y e~
ta debe proporeiomu- la informacién necenru para la —
toma de decil:l.one- en torno a cada upeoto. -
A efecto de realizar una evaluacién coz'recta, se debe te
,ner claros >
& Qué evaluar ? -~ Situaci6n previa de loa partie:l.pantu '
- Logro de los objetivos en etapas par-
ciales, '
~ Logro de los objetivos al final



B evaluacidn, - ST . - «
Loa tGrnnon evaluaoién rudicidn eon rrcouontmntu oon—

fundidos o 1loga & utilisdreseles como ainduim A fin do-
que ee realicen adecuadamente la m-.«.uaciln del amndinjo.

es necesario Que se distingan olaruento utoa mcuol
Evaluacidn es la ncoidn de enitir Juioxoo que tundauent
la toma de decisiones en tox-no 8 lol uvquoa elolonto- q\w.'
L 1ntervienen an un proceao. De o-tc mdo. comrenduo- quo -
i evaluacz&n, ‘a ?in de’ emitir 1o- judcdos que regula.n 1-. -
. toma de decisiones, requiere de cierta :lnrormncidn. :

'/ Bata informmcidn nscecarimmente- deber ob:ettve y detodﬁ- Lo

" camente reoopilana. pueuato que de lo contrario. ‘lom jnioion
‘que ee forlulen oin una base consistente, 0o pueden ser ,1(-"
1idos y, en este Yltimo easo, laa dooioiones que se’ anopten-
pueden conducir a error. :

E1 proceso previo a la ove.luac:l.tfn y que. le proporciona 1: -
- dage objetiva ¥ real de los dn.tos s lo que 8e denom:lna ‘me~

i\ ’*dicidn.

. % ledir * eé definido como el proceso nediante el cusl se -
. compare un patrén al cual se asignan simbolos mméricoa a=
' caracter:[eticaa oblervn.dal con baao en o:lortos m&etros. |
- Ia aedicién comprende tres distintde: puocu(32) =
o 1o. Definir clarumenta el atribntc 0. caractcrfatica a ne
. dir' - K - B ;.“:‘,_ o ‘$- e
. 20. Deterninar loa mdioa por loe oualer o pociblo s
- tivar el atributo en’ cuntidn. % pufrdq, comparar' (of;
modo que sea posibdle nllarlo dol fon‘mno'del cual for- B
ma parte. Definir 1ndioadorea.~ ST SN ST
o4 x-tablooer an conjunto de procediniontoa que permi--"‘
tan expreaar eimelioamnto lo obumdo parn que la pro
;'piedad ua proyeotuda y se hagu paroeptiblo a ‘otros, -

(32) muommm, nobm L.y Haeen. E, "Test ® y t&cuoac de ;
‘- mdicién en puicologta y eduoacidn p.17




Tenemos que la medicidn ee un proceso descriptivo y la eve
luacién un proceso valorativo a partir de dicha desoripcién.
En el caso especffico de la medicién y la evaluacién del -
. aprendizaje, es necesario que ambas se realicen, para no =
" incurrir en estimaciones aubjotivu del aprovechn:lonto -
que ha tenidc el alumno. ' R
Para que la evaluacién sirva para e-itir juicios y fundamen
 tar la toma de decisiones debe contar con la informscién od
- jetiva Gue le proporciona la medicién. '

Despuds de explicar lo que es 1la evalumcidn del aprcndiid-
Je, continuaremos ocon la distincidén entre los t1ipoe . de: ov.-
: ylucidn educativa que se pueden realiser. o

Dicha tipificacidn est{ Beasada en un clesento ya mencionsdo
como ; qué evaluar ?., Ae{, entre los elemntos a evaluar ~
de un programa educativo, tenemoss '

- Las salidas educat:lva_s
- = Las entrades educativas, y
- Las operaciones educativas,

A oontinuacidn vamos a definir, de mcuerdo con Astin y Pauoa

(33), cada una de éatas, dado que son lal pa.rtec de eualquier o

V ‘__proyana educativo, -

B aal:lda.a oducatim.

Se roﬂ.oran a los fines n ob;lotivol Que se per-:lguon con 01-
‘ programa. 0 UDA Ves . dumollulo. & los ruultadoc reales — f e
. que_ ge lograron. Eatos puodon consistir en ol romu.liento n
" nal de los pn'ticipantes. sus conoc:lnientoo, habilidldos, s
‘aptitudes, valores, etc., que podrfan ser mtluﬁoo por 01 -
. programa educativo. |

(33) ASTIN, A. W. y PANOS, R.J. “Ops Cit® p. 733



Las entradus educativas,

Son los conocimientos, habiududn, upimionel y otres -

potencialidadaes de desarrollo y aprendiujc que el ootndiu

te trae consigo al entrar al programa educativo. Zs deoir,

las entradas son el saterial humano en bruto coa el ouel 01
material educativo ha de vérselas.

las opsraciones sducativas, . ‘

e refieren a aguellas caracterfeticas del progresi oduosti ‘
" vo que 8on canpaces de afecta.r las ealidas pertinentes del -
~ eatudiante.’ Principalnante, constituyen las experiencias de

’ aprendizaje, ee decir, 108 medios tendieates a alcanzar los
fines educatiwos. (34)

Del Anéliais de los anteriores conponentes, sur;en 108 8i-=
iruuentes tipos de evaluacidns ( 35)

1a eviluacidn de necesidades. Coneiete en la deterninacidn-
de earencias y requerinientos de orden social, eoondn.ico, -
cultural y educativo del contexto en el gue act\ia o actuard
un nrograma dado.

La evaluacién dia,gdstica. He uuélln de la que nos auxilia-
" mos para conocer las entradan de loe oatudiantel. ¥sta nos =
 dird ei los ob;etivo- que . el programe platea ya han sido 8u=
peradoa o ai los partioipantes. requieren de un ti)o de pro-
paracién propedéut:loa que: los poe:l.bi.lite paTa elemar lon -
"logroe que % eapera.n de ellos.. :

Ia evaluao16n tornativa. ‘Be quélla quo oo 1leva P cabo duran
te todo el proceso emeﬂan"a-aprendiuje con 8l ﬁn de corra":_

gir los errores de cada etapa y servir como rea.unentado. - ;

Por lo general, efectda su andliais en torno a las operacio-
nes .,

(34) Idem ' '
(35) OLMTDO Badiu, Javier "Tipoe de evaluacidn" P. 2 ;




La evaluacién sugarie. 3e la que se realizs ol final del =
Pproceso y sirve pera constatar i ‘se lograron 1os objeti=s .
vos plantcudos o 2alidas, aunque 86lo se tome, POXre EVAeww -
luerios, una muestra de éstos, o

la evaluecién de programss educativos. Consiste en llevar—
a cabo una inveatigacidn cussal, experiment&l de preferen—

ciasa fin de que, controlando las variables que 1ntorv:l.enun. .
en el proceso, se puedan emitir ,juic:loa con tase. eapeoﬁ'ica ’

en torno a la eficiencia probabil:[ation ‘de detnrn:lnndo pro-"'
@m- : M '

Los tiuoa de evaluacidn que se omploan pam evaluar ol npren

dizaje sons la diagndetica, le formativa ¥ la sumaria,

%tn la siguiente pé,_,ina presentamos un cuadro comparativo de-
-loa diferenies tipoa de evaluac:ldn ael aprendizaje que ae-
.realizan, ’ :
Lo mas importante para la capacitacidn as al el proceso de = -
capacitacién ha solucionado la necesidades ‘detectedas,
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CUADRO COUPARATIVO DE IOS DIFERENTES TIPOS DR EVALUACION DBL

o APRENDIZAJE QUE SE REALIZAN (36)

__._.-—’

TIPQ DE

EVALUACION

CUANDO 3E HACE

QI EVALUA

| CARACTERLSTICAS

FUNCIONES

DIAGNCSTICA

Antes de iniciar el
proceso’ E~A de un -
curza, mddulo, uni-
dad, stc.

Nivel de preporacicn para
8l logro de objetivos pro
puestos. Analiza las cn—
tradas.

" relecidn a los prerre-

Evallia las entradas con

quisitos necesarios pe~
rg el ostudio de un prg
gremc y de los objetivos
que éste persigue.
Permite adoptar a las
entradas los operacio-
nes programadac.

Detectar carencias
-Detectoar lagunas y
confuciones ‘
Plantear activide-
des remedizles
Detecter cbjetivos
ya logrados
" Detcrminar entra-
das

*

..

FORATIVA

Durante el desarro—
11o del proceso E=-A

Grado de avance en el lo—
gro de los objetivos., Lo-
gro de metas parciales. -
Analiza las operacicnes.

" errores.

Incluye la evaluacidn
de todos los aspectos -
nuevas; cada paso, dato,
concepto, tema., Abarca
pecriodos breves. Indica

. Afirmar el eprendi

Detectar y corre-
gir errorcs, confu
siones, embigueda=
des, ete.
Retroalimentex

zaje

. Prever resultados
finales

« Hacer ajustes diddg
ticos

SUMARIA

Al final del proce—
=0 E-A

Logro final de los objeti
vos. Analiza las salidas.

Comprende la evaluacidn
de un cursoc completo,
Evalda cada objetive o
una muestra representé—
tiva de ellos.

« Evaluer resultedoss

Certificor posesidn
de .determinadas he-
bilidndes, crpacida
des, conocimientos,
etc.

promover

Ajuster programas.

bidem, p. 3

[£))



o) Zvaluacién de Conducta. Esta evaluscién porntte obtonor
informacidn sobre qué tanto se aplican los principios y =
técnicas aprendidase durante la cupac:l.tacidn, la realisa
eién del trabajo. : -
Robert Katz, (37) escribié un artfculo donde mnciou que -

. para que una persona caabie au conducta de trlbujo s uooﬁ' :
sario:

- Que degseen cambiar esu conduc'cas A
- Deben reconocer sus propias. lmtacionu y potmiuli-
dadel, » o RSN
~ Deben trabajar en un clima perd.eivo; :
- Deben recidbir alguna nyuda de alg\uen 1ntoroudo ,y ex-_f:
perto;
= Necesitan tener una op_ortunidad pa_ra‘exteriorinr aus=-
" nuevas ideas. »
En lo expuesto por Katz, se hace éntaeiu en la unportanoia-
de transaladar el aprendizaje a la conducta de traba jo.
Bxisten variae formas pare evaluor los programas de cepaci-
tacién y adiestramiento’ en términos de conducta, entre las
cuales se encudntran las eiguientes:

- Deban realizarse una apreciacién aiston‘t:l.ca del duempo—
fio en el trabajo antes y despu‘a de la eapacitui.dn y el -
diestramiento.

- Ia apreciacién o evaluaci6n do ute duomﬁo, dobe hacer"
se por una 4 mas de les -unicntu &upos de personas; el -
propio capac:ltundo; su superior § -uper:lorel; aue subordina
dos; personas exmrtan ] my familiarigadas con el doum-r»-
flo que se mide, ‘

(37) Xi?2z, R. "“lunan Relations Skills Can Be Sharpenad® Har-
- vard Business Review, Jul ~Ago. 1956 . '



- Se debe realisar un n.nl.l:l.c:l.o ointu‘t:l.oo ll oomru' 01" ’
desenpefio antea y despuds del adieltrniento. 'a £in do -'
relatar los cambios sufridos por la capacitao:ldn. : ‘

- Dabe realizarse una evaluaoﬁn dol deseapafio, apron-—‘-
damente despude de tres meses de haberse recibido la capa’
. citacién, a fin de que los evaluados tengan la oportuni— -
dad de aplicar su aprendizaje en l. lodiﬁ.oucidn de su —

- conducta laboral. ' ‘ ~

‘= Debe enplearse un grupo ‘control que no reciba ol adiu-
tramiento para obtener una. coqplracidn entre los ruultn—
dos obtenidos por detos yr el grupo experiuontd quo of re
‘¢cibié la capacitacién. :
Bs izportante considerar que la evo,luaoi.dn de ln conducta.'
_ pernite a loe adminietradores de le czpacitacién y el --

¥ adiestramiento determinar su efectivide.d en t&rm.noa cien :

tificos y aieteuﬁticoe. _

a) Evaluacidn de Resultadoe. La woria de loe obJetivos—
o @etas de un yroaam ‘a8 capacitaoﬁn ¥ adieetramiento, -

- deber ser establecldoa en térainos de’ resultcdos deseaios.

Los resultados pueden ser c‘aoificadoa de la .:I.guiento B~
nera; Reduccién de costos; roduccidn ‘en la rotacién de per
gonal y en el- auaentnno; reduccién de leeidentu; incrc—'

. mentos en la calidad y eantidld de. la. producoi6n o cubio-"
‘de actitudes que @e npara obtcnor con la capuitacidn y -

el adiestramiento. & DL -
BEe conveniente menc:lonu- que, 1: nvaluaoﬁn de relultadon-.

" deseados, se conpncn mcho. en. cicrtoo proyml de. capa-". L

citacién y adiutranionto: por J.o que  se rocouondu que; = '.
- al menos, se realice 1a evaluacién e reacci&n. upremun-
“Jje y conducta meno:lonadoa lnteriormente.- :
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La evaluacifn de los resultedos estd en relacidn du-ootc -
con las metas establecidas para un progrume de capasitacida
y adieatramiento. ¥, siempre y cuando, éstas se definan en-
términos de resultados deceados, la evaluacidén ﬂ.nll podr(-
realizaree, no sin: luponor ciertu diﬂcultadel. ;
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493 ?..1\_1‘}113 TARA L EVALIIeOION (38)

De 1os cuatro niveles de evaluacidn (reaccidn, aprendie~
Zaje, sonducta y resultados) que hemos identificado, =m=
podenos formar una matriz para la evaluacidn que ge -
nuestra en la figura 4,3 |
: Paz‘é. caia nivel, podemos preguatar;

16, & Qu¢ queremos saber?

20, & Qud se debe medir?

Jo. éCufiles son los indicadores?

to, & Cufles son los recursds de 1nfom_aci3n que nos pe-
. yuwiarin a medir?

.";"350. ¢ Cufles son lés téenicas o métodos para ovtener di-

cha informacidn?

p———

(38) BHEPIOWER, Yaven S, et. al, "0p., cit", p. 15



-

¥ig. 43 NATRIZ PARA LA EVALUACION (39)
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CAl Partiocipan-{FPUESTO DE | Resultadom
TRABAJO/0:
Participan~ [0 ADIESTRA-{ Capmoitae~ = |GANIZACION | bajo
tes, WIENTO dos ‘ Depenpetio
Laboral
UIVEL 1 1 hio SRS B4 4
8 e [ 288 Yogrd | 3¢ covk afia apilca.
10S SARRRY [participan-}el apreniie plio;xﬂo“; cid‘:l g.]‘.Jj
. Jkes g gus- |Eaje es aprendis saje
to? &Rg? rSo?wg;- eg el tra- 2:' le oo~
iPorqued? LPorque? bajo?¢No? | ducta labe-]
| ¢Porque? ral produ-
e consgcupi
cies en. la
orzanizZe~
olon? No?
T
BE FEDTR®
INDICADORES
WOENTES DB
TINTORRACYION
METODO 0 TE i
CA PARA
PRIENER
BEACION

(39) Idém.

Pe 17
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CAPITUIO V

CONCLUSIONES

las experienéiaa de capacitac:l.hdn y adioatruieﬁo obteni-

. das por lae industrias, han mostrado inténtos que van des
de los inoperantes y costosos, hasta los que han reporta-
‘do beneficioa.

" 'Sin embargoe, aungue estas’ experienciu pueden ser muy vae
riedas, en cuanto a los procedimientos realizados y a loe
resultados obtenidoas, se ha hecho evidente la necesidad - '
de gue la capacitacién y el adieatramiento, al igual que-
laademfe funciones de la empresa, se sistematicen y, éato,
no es otra cosa que la planificacién de las actividades -
relativas a la capacitacidén y adiestramiento, del mismo -
modo como se planifican las otras funciones de la empresa,
Tos obstdculos que han impedido esta sistematizacidn, se-
deben, como se ha mencionado en péginas aanteriores, & di-
versos factores, entre los cuales pueden c:l.taroe los 8-~
guientes:

l.- la inversién que representa la capacitacidén y adies—
:tramiento, 0o ha gido accesible a muchas industrias, ge-
" neralmente pequefia y mediana; y, ademfs, en las que of -
 se'ha realizado, la inversidn no ha resultado ser renta-
 ble.
2.~ la obligacién su.rgidn on la Ley Pederal del Trabajo =
provo¢6 que, on la myorf.a de low casos, el cumplimiento-
" “de dicha obligacidn se realizara sélo con el fin de evie-
tar sanciones establecidas por la propla ley, ein consi--
derar las formas idéness para que la capaeitacidq yel -
adiestramiento se convirtieran en una funcidén de utilidad
social, como la propia Ley lo establecfa,
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. 3o~ la falta de eapecialistas en la realizacién de las fun

~cionee de adminietracién de la capacitacién y el adieatru—
miento.

Por lo anterior, es obvio que la actitud tanto de los tra-
bajadores como la de los empresarioe anta la capacitacidn-
y el adiestramiento, haya sido el principal obstdculo para,
invertir en la sistematizacién de dicha funcidn.

De ahi, que en el presente trabajo se haya propuesto un mo
delo para la sistematizacién, basado en los principios de-
la planificecidn, la adminlatracidn ¥ la autoadministracida

‘ del aprendizaje.

Bl modelo presentado, intentd abarcar todos 108 elementos =

" gue permitieran el 6pt1mo aprovechamiento de loe recursos =
. destinados por la'enpreoa para la realizacién de la capaci-

_tacidn y el adiestramiento, garentizando el aprendizaje a =
" través de la Inatruceién Referida a Criterios.

“'Aunque, por 8u reciente 1ntroduccidn, la Instruceidn Referi

da a Criterios.no ha repqrtado suficientes experiancias pa=-

'_”fa lograr su adecuado reconooiuientb, se considera que la a
«plicacidn'de este tipo de tecnolozfa educativa es sencilla-
'y directa, pués los destinatarios del evento ( en este caeo,
~los adminietradores de la oapacitacidén y el adiestramiento-

vhfen laa empresas), aprenden. en albiontee que no han de ger -

”_neceear;aasnte los tradicionaleo; ya que los instructores -
"programnn y coordinan ‘sesiones de- aaeooria, 1o que ‘facilita

Ae- avance de cada particijpante de acuerdo a su propio ritno

* . de aprendizaje.
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Adexds, por las caracterf{sticas de la Instruccién Referida
a Criterios, los perticipantes estén ea posibilided de al-
cansar los objetivos de aprendisaje y de decidir 1a velooi
dad de su propio proceso, ya qus, deede el principio del -
evento, disponen de la totalidad de los materiales diddoti
c08 que incluye el aiemo; los cuales ofrecen contuacnciu
especiales con fdciles contenidos para aprender; peraitien
do y garantizando un aprenmdisaje que se adecis a las carag
ter{sticas particulares de cada destinatario.

Se dice que 1la Instruccién Referida a Criterioe garastisa
el dprend.i.za;le porques lo forpaliza y orienta, por medio -
de 1a habilitacién o implementacién de los materiales di—
- ddcticos; y, esiablece su realimentacién, por medio de la-
asesorfa del instructor, loe documentos de autoevaluacién-
y la comunicacidn con otros participantes. Permitiendo coa
todo dato, que la capacitacién y el adiestramiento se rea-
licen en forma légica, flexible, exigiendo la pnrticipaci&n
activa de los capacitandos y reforzdndoles immedidtamente-
sus logron. -
Es importante considerar el factor relacionado con los cos
tos que puede originar en las industrias, el e-tcblooiuex_:.
%o de lo propuesto en esta investigacién; y resulta eviden
~ te que, al requerir de una fuerte inversién, sélo resulta~
74 accesible a las grandes industrias, Oabe mencionar que=
lo ideal serfa que, lo aguf propuesto, fuese accesible pa-
ra las pequefias y medianal industrias, pu‘a dada la situs-
cidn socio=scondmica de guestro pafs, lae necesidades de -
-éatas. conatituyen la prioridad de incorporar en ellas los=
avances cientfficos y tecnoldzicos que las inveatigaciones ' -
van aporta.ndo en el tiempo. '
Sin enbargo, aunque este trabajo se limite a la propoucidn
. de un modelo de sistematizacién de la capacitacién y el wwe

adiestramiento, que al parecer #6lo puede ser aprovechedo =
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por les industriame grandes, no se d'oja'de coneiderar. la -
posbilidad de que en el futuro, dsto, pudiera extender=
se hacia las pequefias y medicnae induatrias convirtién—
dose en un inetrusento de utilidad.

Volviendo a la inversién que dsto implica, ee muy iapor
tante analizar los beneficios que pueden eaporarse ¥y 1o
_grarse con la apliamcién de eate modelo, 1o cual se faci .
litu'ia mucho ei existiera unae labor de promocidn dol -

propio método que le diera la oyortunidad de obtener =
experienciaa y observar aus reaultadon.

: Bn eate estudio se preuntan dos aspectot udula.rea.

a) Ia aistematizacién de 19. capacitacidn ¥ el adieltra-v

uento’ y o . : RIT ,‘ 4;."‘,

’...'z' I :

b) La aplicaéidén de una nueve teonologfa educativa cons
titufda por la I.natruccidn Referida a Criterios.

Bn péginas a.nterioren ye se han nenc:l.onu!o las poub:l--
lidadea ofrecidas por uboo sapoeton.

‘Ba remhen el objetivo . dol preaente utudio tu& H

l.- Justiﬁcar la necesided de la aiatoutizacid!n de 1.-
‘capacitacidn ¥y a.diestruien’co. pa.ra constitufrla en~
'tuneidn integral v dtil dentro do 'las industriss »-
' ncma; Y :
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2.~ Proponer el gad y aplicacidn de una modalidad edu=-
cativa constitufda por la Instruccién Referida a -
" Criterios. ‘

As{ pués, en esta investijgacidn gse presentan alterna-
tivas para sistematizar la capacitacién y el adiestra-
miento, con el cbjeto de lograr el méximo aprovechames .

miento de los recursos que la empresa deatine para es=-
ta funcidén; y, el antrenamiento de los administradores
responsables de realizar )a capacitacién y adicstra—
aiento en las eapreaaa, basado en las posibilidades ==
que ofrece la tecnologfa educativa a travds de la Inse
‘truccidn Referida a Criterios. '
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