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INTRODUCCION.

Debido al momento historico de cambio, avances tecnoldgicos y globalizacion por
el cual atraviesa el pais se hace necesario incrementar la productividad y dar a
conocer la importancia del objefivo de la capacitacion dentro de fa Secretaria de
Gobernacion, este incremento en la productividad, no debe significar un
incremento del personal empleado, sino de la eficiencia de los mismos, lo cual
significa la maximizacién en la utilizacién de recursos tanto técnicos, materiales,
financieros y humanos para el logro de esto debe ser con base en implementar un
buen proceso de capacitacion.

Considerando que la capacifacion en la Secretaria de Gobernacion es de suma
importancia para su funcibn, actividad y desarrofio, se crea y diseffa un proceso de
cuerdo a las pofiticas y lineamientos, con fos que cuenta dicha Secretaria, con
base en las necesidades que en capacitacién se tiene, analizan y disefian planes y
programas de capacitacion y adiestramienfo para los empleados, buscando con
esto oblener el mejor desempedlo de sus funciones, alcanzando un cambio de
actitud, el desarrollo y crecimiento profesional ademas la productividad de la
dependencia.

La importancia de la capacitacién surge como respuesta a la falta de personal
calfificado, al creciente y acelerado proceso de los cambios organizacionales y
tecnolbgicos, a fa necesidad de contar con un personal preparado y especializado,
al imperante reto de desarrollo que tiene el hombre como tal y como ser social, el
crecer, modernizarse, con un cambio de actitud hacia el progreso y lograr fa unién
de todo el personal hacia la consecucién de los objetivos y valores de la
dependencia, es la estralegia a seguir para poder cumplir con la misién que se a
planteado.

Incrementar la eficiencia, la productividad y competitividad del personal, logrando
un cambio de actitud una mejora en el servicio. donde debe prevalecer la
excelencia, optimizando el uso y el buen emplea de los recurscs humanos.

Fara poder conocer con qué eficiencia se estd llevando a cabo este proceso de
capacitacion es necesario evaluar el nivel de beneficios obtenidos y la aplicacion
de los recursos empleados, ya que la capacitacion es vista como un costo y no
como una inversion.

Una vez conformados las planes y programas de capacitacién, surge la necesidad
de contar con un herramienta de evaluacién, que nos arrcjen datos y resultados
claros y objetivos sobre coma se lleva a cabo el proceso de capacitacion en la
Secretaria de Gobernacion.
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Con base en la necesidad detectada se procede a disefiar una herramienta de
evaluacién, por lo que esta investigacién pretende elaborar un procedimiento o
herramientas de evaluacién de las acciones de capacitacién', que de manera
sencifla sin mayor complicacién en su manejo e inferprefacidn nos indigue de
forma objetiva, clara, oportuna y veraz los logros, avances y desviaciones
obtenidos, proponiendo posibles alternativas de solucién y la modificacion det
programa de capacitacion. Proporcionando elementos tedricos - concepfuales, y
mefodolégicos para el disefio del mismo.

Este procedimiento de evaluacion deberd de contemplar dos aspectos:

v’ El Cuantitativo.
v" El Cualitativo.

De manera cuantitativa se evaluaran diversos aspectos de la capacitacion, el cual
consiste en brindar dentro del proceso ensefianza-aprendizaje los elementos
necesarnios para adquirir conocimientos, habilidades y actifudes, mediante el
reforzamiento y retroalimentacion continua, en base a una metodologla estratégica
¥ funcional que conlfeve a lograr la eficiencia y eficacia del desempefio de las
funciones, orientadas a optimar el desarrollo profesional y personal de los
empleados y de la institucion.

En el aspecio cualitativo la capacitacion busca generar un cambio positivo de
conductas y habitos a lo que es un cambio de actitudes. los cuales sirven para
mejorar €l desempefio de las funciones y lograr el desarrolfo personal y
profesional de los empleados.

Esta investigacion fue realizada dentro de la Secretaria de Gobernacién, en base
a mi experiencia laboral, donde surge una propuesta pedagdgica, en el disefio y
elaboracion de un procedimiento o instrumento de evaluacién de las acciones de
la capacitacion, iniciando en la Direccidn General de Personal, en el departamento
de Capacitacion y Desarrollo. Esta propuesta fue disefiada de acuerdo al proceso
de capacitacién de la dependencia y se retomaron algunos aspectos de los
lineamientos generafes de la capacitacion para el sector pablfico y los lineamientos
legales que la conforman, retomando diferentes aspectos de la Comision Mixta de
Capacitacion en el sector ptiblico. Considerando siempre el fin y el objetivo de la
evalyacién y de la capacitacién desde una perspectiva pedagogica.

Se lleva a cabo una capacitacidn, de manera que se cumplan y cubran las
necesidades de capacitacidn, esto de acuerdo a lo establecido; No obstante aquf
se eval(ia desde el principio del procesa con la deteccidn de fas necesidades de la

lAcciones de capacitacion: Se cousidera cowo la ejecucion de los planes y programas de la
capacilacion(cursos, conlenidos femdticos, accidn didictica de los instructores, el procese ensefianza-
aprendizaje, recussos diddcticos y materiales).

4
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capacitacién, programacion, la efecucién, y se lleva el control y seguimiento de
cursos, tipos areas, personal a las que son dingidas, personal capacitado, efc.,
Surge la necesidad de evaluar las acciones de la capacitacion, es decir, lo que es
directamente la capacitacion que es la ensefianza aprendizaje y la meltodologia
que ia rodea, en el cual nos indique de forma cuantitativa y cualitativa, el grado de
eficiencia y deficiencia de ias metas y objetivos determinados.

Lo anterior contribuird al reforzamiento del proceso de capacitacion, mediante ef
establecimiento de una evaluacion objetiva, oportuna y veraz, de facil manejo e
interpretacion.

Con la implementacién de este procedimiento de evaluacién se busca:

¥’ Obtener resultados objetivos de la ejecucién de las acciones del proceso de
capacitacion,

v’ Determinar que se lleve en forma adecuada la funcién especifica de Ia
capacitacion en el proceso enseflanza-aprendizaje.

v" Defectar y corregir las posibles desviaciones en la ejecucién del proceso de
capacitacién

v~ Cuantificar en forma objetiva los avances logrados en la materia.

¥" Coordinar y controlar en forma eficiente la efecucion de los planes y programas
de capacitacién.

v~ Valorar las metas alcanzadas para mejorar el servicio y corregir las posibles
deficiencias.

Lo anferior sera realizado mediante la aplicacién de diferentes instrumentos de
evaluacidn con criterios y pardmetros sencillos que nos indiguen de manera
répida, clara, oportuna y veraz los avances, alcances y desviaciones de los planes
y programas de capacitacion que se encuenitran en el capitulo cuatro de esfa
investigacion.

Se elaboraran instrumentos para evaluar:
v’ El curso, contenido temdtico, objetivos, elc. a través del instructor, en
su accidn didéctica. antes, durante y después, de su ejecucion
v Al instructor, por los participantes.

v’ A los participantes, par el instructor, el aprendizaje.

v’ Los recursos materiales e instalaciones.
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Es importante considerar que la evaluacidn se ubica como una etapa de Ia
capacilacion, como la fase que compara los objetivos alcanzados con las
necesidades defectadas, con un elemento que mide la eficiencia de todo el
proceso; sirve de pardmelro para hacer ajustes necesarios, ademds podria
Justificar el costo beneficio de la capacitacién .

Si bien es cierto que la evaluacion es un proceso gue implica elementos
cuantitativos y cualitativos que indican el avance logrado e incluye objefivos menos
medibles que abarcan al trabajador mismo, al grado de alcanzar la satisfaccion en
el trabajo, o la solucién entre los elementos de la produccion de servicios, al
apoyo de su incremento de fa institucién, y al propio entorno personal profesional y
social del trabajador.

FPara el diseflo y elaboracién de Jos cuestionarios o formatos de evaluvacion se
considerd el de opcion miltiple, que son reactivos que se estructuran medianie
una pregunta o un enunciado de acuerdo a lo que se quiere evaluar, con los
reactivos considerables para oblener la infarmacion o resultados que se requiere o
necesitan, donde se seleccionard la opcion que se considere de acuerdo al
formato que se aplicard. con un parédmetro de 10(deficiente), a 50(suficiente), a
100{excelente); El evaluador sumard los puntuajes obtenidos, y los dividird entre
el namero de items, el resulfado serd la calificacion cuantitativa del formato
evaluado. La recopilacién de esta informacion nos conlffeva a realizar estadisticas
de los cursos, en relacion con el conocimiento, desempefio y ef desenvolvimiento
de los instructores, los participantes, asl como el uso de los recursos y maleriales
de apoyo.

Con la aplicacion de esta evaluacién se pretende oblener resuitados cuantitativos
sobre el proceso de capacitacién que nos conlleven a fa madificacién de los
planes y programas de capacitacién, asf como retomar y valorar los beneficios
que tiene una buena capacitacion del personal, que se ve reflejada de manera
cualitativa en la mejora en el servicio o de sus funciones, donde se alcanzaran las
metas y objelivos de la dependencia,

“Por o tanto, lomando en cuenta todos los antecedentes tebricos sobre los cuales
se dirige esta investigacién, se considera coma una investigacion de documental’.

Estos cuestionarios nos arrojardn dafos oportunos y reales sobre la accion
didéctica y metodolégica de los cursos y sus contenidos, asi como de los
instructores; identificando como se alcanza el objetivo del proceso enseflanza
aprendizaje en los participantes. y si se demuestra en la mejora de sus funciones
dentro de su ambifo laboral, Cuantificande los recursos materiales y didacticos
que son necesarios para la imparticién de los cursos y evenlos de capacitacién

I

2ECQ, Humberto ,Como se hace una tesis. P. 32, 33,
F.). Mcguigan. Psicologia Experimental. Enfoque metodoldgico. P. 20, 1 25.
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que son indispensables para el desarrolfo de esta dependencia; con lo siguienfe
se valorard y contemplard la importancia del objetive de la capacitacion para el
desarrolio def personal de la Secrelaria de Gobernacion, en la mefora y calidad en
el servicio y de las funciones tanto laborales como profesionales.

En el primer capitulo se retoman aspectos sobre educacién y capacitacion,
contemplando algunos concepfos sobre tecnologia educativa y su irmportancia
dentro de la capacitacion, igualmente se consideran aspectos del desarrolfo
organizacional, sin dejar atrds el marco legal de la capacitacion en México y su
gfercicio dentro del medio laboral.

Dentro del capitulo dos se menciona conceptos sobre la evaluacion, su objetivo,
funciones y areas, considerando su importancia en la efaboracion de instrumentos
de evaluacién para lograr el objelivo del proceso ensefianza - aprendizaje, desde
diferentes punfos de vista como la evaluacidn curricular, como proceso de
investigacion que establece nociones tedrice - metodologicas, se retoma el
conceplo de evaluacion desde la postura técnico - instrumentalista.

En el capitulo tres se ve el proceso de capacifacion desde la perspectiva del
proceso administrativo con todas sus verfientes haciendo una comparacion de
ambos procesos, refornando aspeclos sobre desarrolio organizacional en la
practica de la capacifacién, también se consideran aspeclos y conceplos sobre
planeacion estralégica.

Como anteriormente se menciono, el capilulo 4 es esenciaimente sobre la
elaboracién de los instrumentos que nos ayudaran a evaluar las acciones de la
capacitacién, donde nos den resultados cuantitativos y cualitativos, para
permitirnos detectar, los avances y desviaciones, para corregir o superar retos y
alcanzar las metas, ya que estamos inmersos dentro de la filosoffa de Ja calidad
en el servicio y de fa cultura del cambio, que son parte de la visibn para el logro de
objetivos.
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CAPITULO 1, EDUCACION Y CAPACITACION.
1.1. EDUCACION Y CAPACITACION.

Se considera a la capacitaciéon como el proceso de aprendizaje, estructurado
sobre la base del conocimiento general, para desarrollar habilidades y destrezas
en busca de la superacion integral de la persona y del desarrolio profesional.

La capacitacién busca la modificacién de conductas, por lo cual promueve al
cambio de actitudes para flevarlo a la realizacién de su trabajo para el flegar a la
excelencia del mismo.?

La capacitacién es un proceso mediante el cual las empresas proporcionan
educacion a sus recursos humangs, con el objelo de desarrollar aquellas
habilidades y actitudes que les permiten contribuir en forma efectiva al logro de
los objetivos institucionales, /a capacitacion €s un bien, gracias al cual el hombre
adquiere conocimientos necesarios para elevar su nivel de vida y productividad, es
ef medio por medio del cual el individuo alcanza una mejor posicién laboral af
desempefiar adecuadamente sus funciones. El desarrollo es la parte que
complementa la capacitacion.*

Se considera a la capacitacién y entrenamiento como un medio para desarrollar la
fuerza de trabajo dentro de los cargos particulares, ofros autores interpretan mas
ampliamente y consideran el entrenamiento como un adecuado desempefio en el
cargo y extienden el concepto a una nivelacion intelectual a través de la educacién
general, otros autores se refieren a una drea genérica llamada desarrollo, y la
dividen en educacién y entrenamiento: el entrenamiento se significa la operacién
de la persona para el cargo, mientras que el propésito de la educacion es el de
preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de su trabajo.

La capacitacién vista como un procesc de comunicacién permanente, a través de
las actividades de enseflanza-aprendizaje, trasmitir conocimientos, incrementar
habilidades y modificar ias actitudes de los empleados, a fin de desarrollar de
manera eficiente y eficaz las tareas inherentes a sus puesfo, procurando ademas
su realizacién personal.

3 CHIAVENATO, Idalberto. Adminisiracion de recursos humanes. Edi. Mc Graw Hill Pag, 305, 306..

4 DAVIS Keith, Newstrom, John W. Comportamiente Organizacional. Edi. Mc Graw Hill. Pag. 2268,
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Tipos de educacién.

A la medida de que el tiempo pasa se requiere de tener mayor conocimiento del
medio en que se desarrolfa, obteniendo una educacion infegral y continda, va que
el individuo vive en una constante interaccion con su medio ambiente, recibiendo y
ejerciendo, influencias que ef ser humano recibe del medio ambiente social.

La educacion puede ser institucionalizada y ejercida no solo de modo organizado y
sisfematico, como escuelas € iglesias que siguen un plan de esiudios
preeslablecido, sino también, desarroflada de un modo difuso, desorganizado y
sistemético, como en el hogar y en los grupos sociales a fos cuales el individuo
pertenece, sin obedecer a ningun plan preestablecido; la educacién es la
preparacion intefectual y conductual para la vida y por fa vida. se puede hablar de
educacion social, religiosa, cultural, politica, moral, profesional etc.

La educacién profesional es fa instifucionalizada, que tiene el objetivo de la
preparacion del hombre para su vida y desarrollo profesional, que comprende tres
elapas:

v’ La que prepara al hombre para la profesién - formacion profesional;

v" La que adapta al hombre para una funcién - capacitacioén y entrenamiento.

v" La que perfecciona al hombre para una carrera-perfeccionamiento ¢ desarrolfo
profesional.

Formacién profesional, es la educacién, institucionalizada o no, que prepara para
el gjercicio de una profesién determinada, para concretar ef campo de trabajo,
denominada como educacion profesional, donde sus objelivos son mas amplios y
medialos, con miras a capacitar al individuo para una futura profesion, este tipo de
educacion se puede ofrecer en las escuelas o fuera de ellas y aun dentro de Ia
propia empresa, para el rapido desarrollo y crecimiento es necesaric exigir
personal altamente especializado y calificado por nuestro acelerado desarroflo
técnico - econdmico y soclal, por lo que se Hlega a la conclusion que es de mayor
responsabilidad la formacién de los recursos humanos que permanentemente
necesitan y requieren de este lipo de educacion.

Desarrolio profesional es la educacién que tiene por objetivo ampliar, desarrolfar y
perfeccionar al hombre para su crecimiento profesional y personal en determinada
carrera dentro de una empresa, para estimular su eficiencia y productividad en el
cargo, sus objetivos son, alcanzar un alto rendimiento de los recursos humanos a
fodos y en todos los niveles, persigue plazos més largos para oforgar los
conocimientos que se requieran para el desempefio def cargo o del puesto actual
Y Se preparan para asumir funciones mas complejas o de mayor responsabilidad,
esto se da directamente en las empresas inferesadas en el desarrollo de su
personal, donde también se pretende adaptar al empleado a la filosofia de la
empresa.

il
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Capacitacién y entrenamiento es la educacién institucionalizada o no, que tiene
por objetc adaptar al empleado al ejercicio determinado de sus funciones o para la
gjecucion de una tarea especifica, en deferminada funcién. sus objetivos son més
restringidos e inmediatos, con el fin de dar al empleado los elementos esenciales
para el sjercicio de un cargo o puesto actual, se adquieren conocimientos,
habilidades, y destrezas para lograr la adaptacion del empleado a fa empresa.

Capacitacién es la accibn tendiente a proporcionar, desarroflar y/o perfeccionar
las aptitudes de una persona, con el propdsito de prepararla para que se
desempeile correctamente en un puesto especifico de trabajo.

Capacitacién para el trabajo; es el conjunfo de acciones dirigidas a desarrollar y
perfeccionar las habilidades del trabajo para el mejor desempefio de su puesfo de
trabajo.

Capacitacion o educacion en el trabajo; conocimientos gque proporciona el sistema
educativo formal, accidén de impartir sistematicamente un conjunto organizado de
contenidos tedrico y praclicos que lo conforman.®

En este ftema cabe mencionar lo que es la Andragogia, que es la ciencia que
estudia como conducir el aprendizaje a los adultos, fo que vendria siendo la
educacién para adullos.® Ya que Ia capacitacion generalmente es dingida a los
adultos.

En las escuelas, ef objetivo principal es aprender. en las empresas, el objetivo
principal es producir, en las escuelas, la orientacion y plan de estudios se realizan
y ejecutan en torno al circufo escolar y de la profesién misma; en la empresa, se
introduce e induce al objetivo de la empresa o institucién como primer plano.

En las escuelas, el aprendizaje es planeado para la educacién como una visién a
la adquisicién de conocimientos, con el propdsito de lograr una apficacién préctica,
en particular. en la empresa, el aprendizaje es dirigido para facilitar aumentos
considerables en el desempefio del cargo y del puesto que exige la aplicacion del
conocimiento. Aprendizaje: es el procesg que pretende lograr un nuevo
conocimiento, a través de fa panticipacion del individuo, en un esfuerzo que implica
una representacién cognoscitiva( lo que piensa el empleado} y afectiva( lo que
siente); es decir, mediante el aprendizaje los empleados adquieren capacidad para
ejecutar determinadas actividades.

5 Ef ABC del Administrador de la Capacitacion. Reza Trosino. J. Carlos. Edi. Panorama Editorial. Pags.

Y8949,

& Comportamicnta Organizacional. Olivares Orozco. Socorre. Edi. Banca y Comercio, S.A.y C.V. Pag. 73.
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1.2. MARCO REFERENCIAL

Coémo se habla mencionado anteriormente, para la realizacion de esta
investigacion fue necesario retomar algunos aspectos legales y administrativos
sobre la capacifacién del seclor piblice para la Secretaria de Gobernacién. Los
cuales se desprenden elementos de la capacitacién, que es el puntfo de partida
para iniciar e implementar un proceso para esta dependencia y por ende un
programa infegral de capacitacién aunado a un programa de calidad y cambio de
actitud en el servicio; Una vez establecido dicho proceso se culmina con la
evaluacién de este proceso, de aqui es donde crece la necesidad de diseflar un
procedimiento de evaluacién que de rmanera clara, sencilla y veraz nos ayude a
valorar, obteniendo resulfados concretos que nos conlleve a determinar la
importancia de {a capacitacion en dicha dependencia.

La capacitacién en el sector pablico.

Los antecedentes contemplados, fueron retomados de los lineamientcs generales
de la capacitacién en el sector publico, creados y emitidos por la Secretarla de
Hacienda y Crédito Publico, antes Secretaria de Programacién y Presupuestc en
actubre de 1990, de fos cuales fueron emitidos a cada una de las oficialias de las
diversas dependencias del Gobierno Federal.

Por medio de un oficio fechado el 25 de abril de 1391 fue dirigido a la Secretaria
de Gobernacién, cuyos propdsifos son fortalecer fas acciones de la capacitacidn
en ef sector publico, en lo relativo a las vertientes de actuacion establecidas en
dichos lineamienfos: incarporandose al programa institucional de capacitacion de
la Secretana de Gobernacién las siguientes acciones.

Acciones para la formacién de instructores de capacitacion:

Una de fas acciones de fa capacitacion dentro del sector publico es fa formacion
de instruclores que es una vertiente institucional, toda vez que es responsabilidad
de esta dependencia, identificar las necesidades de capacitacion como una
condicion indispensable para que el proceso institucional de capacitacion se lleve
a cabo, en ia vertiente institucional’,

Acciones de apoyo a la carrera del servicio publico, conjunto de acciones que
ubican a la vertiente operativa.

En razén de su propdsifo, orienta a vincufar acciones de capacitacion con
movifidad de los servidores publicos de fa estructura escalafonana brindando una
herramienta para el proceso escalafonario.

TProgramna de formacién de instructores pa ra la Secretaria de Gobernacion.
i2
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Acciones de actualizacién de conocimientos.

Se uwbican dentro de ia vertiente de responsabilidad. que fiene por objeto
proporcionar a los servidores publicos una actualizacidn permanente del desarrolio
en las diferentes dmbitos del canocimienta.

Lo anterior, estd ligado con uno de los objetivos de 1a Secretaria de Gobernacién
que es: "la capacifacidn como una de las principales actividades dentro de ja
maodermizacién del pais", ya que se contempla a la capacitacién como el
instrumento educativo, permanente y constante el cual se constituye como un
medio coyuntural para el proceso de modernizacién” é

A partir de ello, se contemplan los siguientes lineamianios generales de
capacitacién en el sector publico.

Primero.- L 0s presentes lineamientos seran de aplicacion general en el
ambito interno de esa dependencia de Administracidn Publica
federal.

Segundo.- Los lineamientos mencionados anteriormente tienen por
objeto uniformar, sisfematizar y dar permanencia a las acciones de
capacitacién de la administracion publica federal, asi como
lograr la adecuada congruencia programatica-presupuestal
dichas acciones y la correcta integracion de los recursos
utilizados.

Tercero.- Las acciones de capacitacion que se lfeven a cabo en esa
dependencia, deberdn orientarse bajo las siguientes vertientes de
actuacion;

Institucional.- Es aquella que vincula las acciones de capacitacion con
las atribuciones de la dependencia y con las prioridades, objetivos
y metas def PLAN NACIONAL DE DESARROLLO.

Operativa.- Es aquella que vincula las acciones de capacitacién con el
ascenso y movilidad de los servidores publicos, fomando en
consideracion fa estructura escalafonaria y fos tipos de
capacitacion. que se requieren aludiendo lo siguiente:

¥ ineamientos generales de la capacitacion para la Secretaria de Gobernacion. "Emitidos por la Secretaria

de Hacienda y Credito Publico, para el seclor publico.
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a) Induccién al puesto.- haciendo referencia a lo que es
induccion a la Secretaria de Gobernacién, que es, proparcionar al
sefvidor publico de nuevo ingreso los conocimientas de fas
acfividades, funciones y responsabilidades inherentes al puesto
que se desempefia, los objelivos, estructura y funciones de la
dependencia.

b) En el puesto.- es el que propicia un mejor desemperio de fas
labores y responsabilidades que le son encomendadas al servidor
publico, se dara por cambios tecnoldgicos ¢ de olra naturaleza

que impliguen actualizacion.

¢) Para el puesto.- se dirige a proporcionar ¢ incrementar los
conocimientos, habilidades y actitudes del servidor publico, que
posiblemente se de un movimiento escalafonario.

o) Para o} puesto de diferente rama al mismo nivel.- mediante
ef cual se propiciara a la movilidad del servidor pablico a ofra rama
faboral, en aquellos casos que por necesidades del servicio de la
dependencia o del desarrclio del propic trabajador que lo requiera
de los cuales sean compatibles con su formacidn académica y
profesional.

¢) Para el puesto de diferente rama o nivel superior.- éste
promoverd fa superacion del servidor pablico para responder a los
requerimientos de la administracién publica federal.

Cuarto.- La dependencia llevard a cabo su proceso de capacitacién ef cual
dependerd de las siguientes elapas:

Deteccion de necesidades.- es la primera etapa del proceso de
capacitacidn que consiste en la oblencién de un diagndstico de
necesidades es vinculando a las vertientes antes mencionadas.

Programacién de las acciones.- en esta etapa se elabora el
programa anual y mensual de capacitacion de /a dependencia,
seffalando sus objetivos, mefas y accicnes en forma
calendarizada.

Ejecucibn.- abarca la integracién y coordinacion de los recursos
humanas materiales, técnicos y financieros para flevar a cabo las
acciones de la capacitacion.

Seguimiento y evaluacién.- es la ulfima etapa del proceso En efla
se flevard a cabo un seguimiento de las acciones realizadas, asf
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como un control del presupuesto erogado, la evaluacién consistird
en el analisis periddico de los indicadores determinados por ia
dependencia con el objeto de detectar desviaciones y establecer
medidas correctivas y de planeacién.

Quinto.- La dependencia elaborara un programa de capacitacién,
asf como de formacién de instructores, y se promoverd su difusién;
La propia dependencia enviara dicho programa a ia direccién
general de servicio civil de la Secretaria de Hacienda.

Sexto.~ La dependencia remitird a la direccion general de servicio civil, el
presuptiesto de las partidas respectivas, asi como de las metas
correspondientes.

Séptimo.- La dependencia realizard un inventario de los recursos
materiales para la ejecucion de las acciones en materia de
capacitacion remitira a la direccion general de servicio civil la
relacidn de los mismas.

Octavo.- La dependencia remitird a la direccion general de servicio civil por
conducto del sistema integral de informacion de ingresos y gasto
publico, la informacién relativa sobre el seguimiento y evaluacion
de su respectivos programas de capacitacion dentro de los diez
dias naturales posterior a la terminacién de cada trimestre.

Noveno.- La dependencia procurara las acciones de capacitacion que
lleven a cabo, que se impartan por servidores publicos de la propia
dependencia con el objeto de fortalecer fa formacién del personal
antes mencionado y la de evilar erogaciones presupuestales fuera
de la dependencia, y remitira a la direccién general de servicio civil,

Décimo.- La dependencia en su caracter de coordinadora de sector
en términos de la legislacién aplicable, promovera ante los
érganos de gobierno de las entidades paraestatales bajo su
coordinacién, la aplicacion de estos lineamientos que conforman las
caracteristicas particulares de cada una de ellas.

Décimo primero.- La direccion general de servicio civif de la
Secretaria de Hacienda y Crédito publico resolverd las dudas que al
respecto se generen sobre los presentes lineamientos y se emitirdn
las gulas técnicas - normalivas que resulten necesarias.

Décimo segundo.- Corresponderd a la drea o unidad adminigtrativa,
facuifada en esa dependencia conforme a su reglamento interno,
aplicar los presentes lineamientos informando de ello a la direccion

15
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general de servicio civil dentro de los diez dias siguientes a la *
recepcion de los mismos.

Décimo tercero,- En ef dmbito de su competencia, la Secrefarla de la
Contraloria General de fa Federacion, vigilara el cumplimiento
de los presentes lineamientos.

Décimo cuarto.- los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia
siguiente de su recepcion en esa dependencia.

Lo anterior es consecuencia de que en México, un pais en vias de desarrolio
existe una excesiva demanda de personal calificado, por lo tanto se hace
indispensable que los drganos publicos establezcan una serie de programas,
peribdicos de capacitacion, ofreciendo el tipo de ensefianza adecuado que se
requiere para capacitar al personal, tendientes a fomentar la eficiencia y eficacia
institucional..

Ademds, no sélo se pretende elevar el nivel de ejecucién dentro de un puesto,
sino que permita, promueva e incentive al servidor ptblico, y con esto lograr el
buen desempefio de sus funciones; alcanzando un Optimo desarroflo de los
objetivos que tiene la Secrelarla de Gobernacién en el y para pals. Tal como se
ha mencionado en los lineamientos a parlir de éstos, se puede indicar que se
cumplan con los fines bdsicos que marca la capacitacion:

1.- “promover el desarrollo integral del personal y asi como su dplimo desarrollo
dentro de la organizacion y contribuir a los objelivos institucionales”.

2.~ "lograr un conocimiento téchico especializado necesario para el desempefio
eficiente del puesto”.

De ahi que se perciba a la capacitacibn como un medio para el desarrollo y
progreso del pals, gracias a la funcién que liene la capacitacion dentro de la
productividad; entendida como fa actividad planeada y basada en las necesidades
reales de la institucion puablica, ademds que se oriente a un cambio en
conocimientos, habilidades y actitudes del personal que labora en elfa. De esto se
derivan dos puntos claves dentro del conceplo de capacitacion:

a.- En las organizaciones pablicas, en general se deben dar bases para que los
servidores publicos tengan los elementos que les permitan enfrentarse a los
requerimientos que presenta el trabajo cotidiano.

b.- Para alcanzar niveles de molivacién y productividad adecuados a los
requerimientos instifucionales que satisfagan sus necesidades.
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La capacitacién apoya a los miembros de la organizacién a desempefiar su trabajo
actual y sus beneficios pueden profongarse en su vida laboral, fomentdndose ef
desarrollo de la persona para cumgplir futuras responsabilidades.

Por o que la capacitacidn a todos los niveles constituye una de las mejores
inversiones en los recursos humanos.

Ante las disposiciones contenidas en el Plan Nacional de Desarroilo 1995- 2000 la
Secrefaria de Gobernacion responde fortaleciendo a la capacitacién consolidando
sus programas que aliende a las necesidades del personal enfocdandose a
propiciar una mejor preparacién de los servidores publicos para que asciendan a
puesto de mayor responsabilidad con base sdlida, sustentada en la capacifacién
para el optimo desempefio en sus puestos; Asi las conocimientos de (as
funciones, atribuciones del drea y el puesto, permitird agilizar el proceso de
integracién del personal de nuevo ingreso.

Provocando su infegracién al ambiente laboral considerando fa instrumentacion
como estrategia que permita atender al personal canforme a sus diferentes niveles
institucionales y funciones a desempefiar. La capacitacion esla en estrecha
relacién con el sistema escalafonario a lravés del sistema de seguimiento del
personal capacitado.
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1.3. IMPORYACIA DE LA CAPACIYACION EN MEXICO

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en México no es una actividad nueva, ya
que existen referencias historicas que defectan dicha informacion®.

El método de la instruccién para el trabajo. originalmente consistia en que una
persona, experimentada en determinado oficio o actividad, instrula a un aprendiz
en dicha labor, con el propésito de impartirle conocimientos y desarrollarle
habilidades, por lo tanfo, debe considerarse a este proceso de aprendizaje
elemental, siendo que ya exislen procesos y programas de capacitacién
mejorados y actualizados para adaptar a los trabajadores a su medio de trabajo y
a su superacion en su vida laboral, profesional y personal.

Desde enfonces, la capacitacion y el adiestramiento es considerado como proceso
ensefianza - aprendizaje, ya que han evolucionado al ir surgiendo nuevas técnicas
pedagégicas y diddcticas que han encontrado su aplicacion en ellos.

£l crecimiento del pais y de la industria a fines de siglo y principios def presente
provoct que fa actividad de capacitar y adiestrar a la mano de obra se formalizara,
comenzaba a existir una fuerte demanda de obreros calificados para satisfacer las
necesidades que originaba la nueva tecnologia y la expansién de las empresas.

Por ello, fueron apareciendo diversas disposiciones fegales gue pretendieron
reglamentar el fenémeno, en 1870 el codigo civil incluia un capitulo destinado al
aprendizaje; en 1931, la ley federal de trabajo destiné su Htulo tercero al contrato
de aprendizaje; con la nueva ley federal de trabajo en 1970, se suprime el contrato
de aprendizaje y se establece, a través de la fraccion XV del articulo 132, |a
obligacién patronal de capacitar a los trabajadores.

En la década de los 70's se inicia una elapa de desarroflo con refacién a esta
matena, ya que el conceplo de edtcacion y sus nuevos enfoques son importantes
para el desarrollo de los recursos humanos asi.como las aspiraciones de orden
personal y social, adguieren un gran significado, al comenzar a detectar
deficiencias en el aparato productivo, debido al acelerado crecimiento tecnologico,
fa gran cantidad de mano de obra calificada y la enorme demanda de
profesionistas actualizados en sus diferentes dreas. Durante las décadas actuales
se manifiesta como una necesidad priontaria, lograr mejores indices de
productividad y el seclor obrero organizado(sindicatos) que lucha por el
mejoramiento de Jos niveles de vida de Jos trabajadores; por fo que es
indispensable plantear el establecimiento de un sistema nacional de capacitacion y
adiestramiento que tuviera caracterfsticas adecuadas a las requeridas.

"Manual de Capacitacion y Desarrollo” edl. Secrefaria del Trabajo y Previston Socia). Direccién de
Capacitacién y Adiestramiento. Méx. 1970. p. 5, 8, 20
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Ante esto el Gobierno Mexicano elevé a rango constifucional ef derecho a la
capacitacién y al adiestramiento y se crea ef Sistema Nacional de Capacitacién y
adiestramiento.

Esta reforma, decretada el 27 de diciembre de 1977, modificé la ley reglamentaria
correspondiente, es decir, La Ley Federal de Trabajo; tales modificaciones fueron
aplicadas en el diario oficial de la federacion el 28 de abril de 1978 entrando en
vigor el 10 de mayo de ese mismo afo.

La capacitacion y el adiestramiento implica un reto para los mexicanos, ya que
siendo una garantia en favor de los frabajadores y un beneficio para las
instituciones y l0s empresarios, ya que dependen de la participacion de todos y
cada uno de los individuos involucrados en los procesos productivos.

Esto es, si el pafs necesita mayor productividad, una mejor calidad de las
funciones y de vida de fos mexicanos; mano de obra suficientemente calificada y
en general, un bienestar social, pofitico y econémico con la finalidad de aspirar a
un desarrollo integral como nacioén, es importante que esirategias como [a
capacitacion y el adiestramiento sean verdaderos factores que provocan el cambio
en los individuos a los cuales se dinigen.

Uno de los factores para el incremento de la productividad, es la eficiencia y Ia
eficacia en el frabajo, es la capacitacién y el adiestramiento otros factores para
que éste se realice adecuadamente, para megjorar los niveles de calificacion de la
mano de obra.

Por olra parte, el desarrclio conlleva a una serie de cambios en seclores
preductivos; uno de ellps es la modificacién tecnolégica, cuyo avance requiere que
los trabajadores estén en aplitud de operar mecanismos y aparatos que las
necesidades de los procesos requieren el tener los conocimientos adecuados para
gfecutar la funcion que se defermine. También, entre mayor complejidad
tecnoldgica son mas los riesgos en el trabajo las cuales aumentan el indice de
accidentes en la empresa y obstaculizan el bienestar del trabajador, de la familia y
a la productividad de la empresa o instifucion. En tales condiciones, al
establecerse la capacitacion y el adiestrarniento al interior de las empresas o
instituciones, se tiene como objetivos los sefialados en el articulp 153, a fo que se
refiere;

a) aclualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador
en su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacién de una
nueva tecnologia o informacion sobre la empresa o institucion.

b} preparar al trabajador para ocupar un puesto o0 vacante de nueva
creacion.

19
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¢) prevenir riesgos en el trabajo.
e) Incrementar la productividad ¥y mejorar las aptitudes del trabajador

En conclusion la capacitacion y el adiestramiento es una obligacion de lo cual se
debe de dar tal como sefiala la ley, aplicaria de acuerdo a lo que corresponde
dandole seguimiento e impartiria constantemente para determinar su beneficio. La
institucibn o empresa tiene que estar consciente de la importancia de la
capacitacion, siguiendo cada uno de sus objetivos y no ser considerada como una
imposicién def estado, sino como una solucion a los problemas de productividad.

20
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1.3.1. SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La sustitucién del confrato de aprendizaje en ef afio de 1970 motivada en que se
habia constituido un instrumento de explotacién del trabajador, sefiala el inicio de
una elapa de investigacion y andlisis en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, como paso previo a la elaboracion de un proyecto nacional en materia de
formacion profesional de Jos trabajadores'o.

De lo cual, se llevaron a cabo estudios e investigaciones a nivel pacional se
efectuaron analisis comparalivos de experiencias realizadas en este aspecto en
otros paises. Los resultados de las actividades desarrolladas en esta elapa
condufjeron a plantear la necesidad de emprender acciones globales, mediante la
implantacién de una estructura que estableciera una estrecha vinculacion entre los
aspeclos que inciden en el proceso de capacitacion y adiestramiento y de los
trabajadores, se procura la intervencién activa y comprometida de los factores
productivos.

Conforme a lo esfablecido, se elaboré el planteamiento técnico del sistema
nacional de capacitacién y adiestramiento, posteriormente se promovigron
reformas constitucionales y legales que constituirian el fundamento juridico para el
establecimiento del mismo.

LUy capcitacion en México®, p. 16. “Secretaria del Trabajo y Previsibn Social.”, 1970.
21
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3.4. MARCO LEGAL Y JURIDICO DE LA CAPACITACION.

Reformas constifucionales. p
En relacién a las modificaciones que en materia de capacifacién y adiestramiento
de los trabajadores se introdujeron en la ley fundamentada, es preciso seflalar
que en el articulo 123 constitucional establece Jo referente al trabajo y el derecho
& la capacitacion.

Las reformas introducidas al apartado "A” del articulo 123 configura lo siguiente:

v’ La reforma a la fraccién Xill consagré fa obligacién patronal de capacitar y
adiestrar a los trabajadores conforme a Jos sistemas, mélodos y
procedimientos que defermine la Ley Federal del Trabajo.

»" Mediante la reforma a la fraccién XXXI se federalizé la aplicacién de las leyes
laborales con respecto a nuevas ramas industriales, asi mismo se establece la
competencia exclusiva de las autoridades respecto a la aplicacion de las
disposiciones de trabajo en lo que toca al cumplimiento de la obligacion
patronal de capacitar y adiestrar a sus trabajadores, asi como en materia de
sequridad e higiene como en su drea de trabajot!.

Estas reformas a la ley federal de frabajo se publicaron en el diario oficial de fa
federacion el 9 de enero de 1978.

Conforme a Jo anterior el Ejecutivo Federal somefid a consideracién al H.
Congreso de la Unién, la iniciativa de Decreto encaminada a modificar la ley
federal del trabajo en materia de capacitacion y adiestramiento de los trabajadores
y de seguridad e higiene.

Respecto a fas modificaciones propiciadas a lo correspondiente en materia de
capacitacién y adiestramiento, se expusieran motivos de fa iniciativa de Decrefo y
se expresa;

En maleria de capacifacion y adiesiramiento para los trabajadores y desde un
punto de vista sustantivo, la reforma, permitiré la elaboracion de un sistema
nacional de capacitacion que abarque al fodo el pais, que se trate de igual manera
fos aspectos de seguridad e higiene en el trabajo.

Dicho sistema se ha pensado quedar abierto a las influencias del medio; ser
eminentemente participativo y flexible, a fin de que pueda adaptarse,
oporfunamente a los cambios que surjan en el pals sin la necesidad de cambiar su
estructura.

11*Reformas Juridicas de la Comision Mixta de Capacitacién, Para el Sector Piblico, 1989
22
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Aprobadas las que fueron las reformas al ordenamiento laboral, se publicaren en
el Diario Nacional de Ia Federacion el 28 de abril de 1978.

Estructura y caracteristicas generales del sistema nacional de capacitacion y
adiestramiento.

Las reformas constitucionales y legales antes dimensionadas consfituyen el
fundamento juridico conforme al cual se procedié a instrumentar este sistema, a
tales fines dichas reformas establecen una estruclura basica, dotadas de
mecanismos que permiten la adaptacién del sistema a nuevas instancias, sin
necesidad de alferar sustancialmente su estructura, ya que su modificacién en
algunos de sus aspectos s6lo serd para fines de modernizacion y actualizacion.

Las nuevas normas incluidas en el ordenamiento laboral instituyen derechos y
obligaciones, sefalan procedimientos y crean el Servicio Nacional del Empleo,
Capacifacién(hoy en dia el servicio naciopal de carrera). Asimismo, disponen la
constitucién de algunos 0rganos de integracion parifaria a fin de garantizar la
activa participacién de los factores productivos.

El sistema se esiructura en cuatro niveles, a saber;

e Ei primer nivel lo forman las Comisiones Mixtas de Capacitacién y
adiestramiento, que deben constituirse en cada empresa del pals, dichos
organismos son la base del sistema.

e El segundo nivel corresponde a los Comités Nacionales de Capacitacion y
adiestramiento, por la rama industnal o actividad econdmica, érganos auxiliares
de la UCECA.

e En el tercer nivel se encuentran los Consejos Consultivos Estatales de
Capacitacién y Adiestramiento, y el Consejo Consultivo de la Unidad
Coordinadora de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento, érganos asesores de
dicha unidad.

e En ef cuarto nivel se coloca la UCECA, organismo al que, en materia de
capacitacion y adiestramiento, fa ley asigna aclividades de organizacién,
promocién, supervision, asf como de registro de las constancias de habilidades
laborales.

En lo relativo a métodos, procedimientos y modalidades implantadas al interior de
las empresas e instifuciones para proporcionar capacitacion a sus trabajadores,
los mismos seran establecidos por acuerdo enire el patrdn y sindicafo, o a la falta
de éste, entre el patrdén y los trabajadores. A las comisiones mixtas de
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capacitacidn que se constituirdn en cada empresa y que compele la vigilancia de
fas acciones que se desarroffen.

Conforme al acuerdo, atenfo al cardcter paricipativo de lineamientos bdsicos
respecto a fla capacifacion y adiestramiento de los trabajadores en aquellas
empresas gque rigen reformas legales sefialadas anferiormente introdujeran
nuevas disposiciones en relacién al contenido de los convenios colectivos de
trabajo.

Respecto a los contrafos colectivos, fa ley estatuyd la obligacibn de incluir
cladsulas relativas a la capacitacion y adiestramiento de los ifrabajadores, asf
como estipular las bases de la integracién de las respectivas Comisiones Mixtas
-de Capacitacién y Adiestramiento.\2

Los contratos-ley ademas de fas normas precedentemente mencionadas,
contendrdn también reglas a las que deberdn apegarse a los planes y programas
de capacitacion y adiestramiento de la respectiva rama industrial.

Asimismo, congruente con el Sistema implantado, $e han establecido
modificaciones en relacidn al derecho de ascenso.

En tal sentido, es preciso, mencionar que respecto a los frabajadores que
hubieren aprobado un curso de capacitacion tienen derecho a una constancia
respectiva, documenlo que surte efectos para fines de ascenso en la empresa
donde se proporcioné fa capacitacion y ef adiestramiento. 13

2COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA LA SECRETARIA DE
GOBERNACION.
13 Articulol53-v Ley Federal de Trabajo.
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CAPITULO 2. EL PROCESO DE CAPACITACION
2.2. MARCO TEORICO CONCEPTUAL.
2.2.2. LA EVALUACION DESDE UN ENFOQUE PEDAGOGICO.

En términos generales entendemos por evaluacién la accidn de determinar un
criterio a partir de una informacion desprendida directa o indirectamente de la
realidad evaluada, o bien aftribuir 0 negar calidades al objeto evaluado o
finalmente establecer reales valoraciones en valor de lo enjuiciado’4,

Por ende, los juicios pueden ser desde muy simples, hasta muy elaborados y
relativos, desde objetivos, hasta subjelivos, particulares a generales, pero todos
incluyen como minimo de elemento un objeto o un criterio de juicio o valoracion.

Con referencia al campo educativo la evaluacién recae en diferentes aspectos: El
sistema educativo globalmente considerado, la administracion escolar y el
personal docente, los procedimientos de ensefianza, las instalaciones etc. En
funcién de estos aspectos es factible enjuiciar ufifizando diversos criterios y
evaluaciones: La ulilidad, el rendimiento, la eficiencia, ia educacién, fa flexibilidad,
la orientacion etc., lo cual nos abre casi hasta el infinito la serie de
consideraciones educativas susceplibles de ser construidas sobre esta drea.

Por otra parie en el proceso de evaluar se considera incluir el juicio de los sujefos
gue evaldan;, sus intereses, posiciones, conocimientos y preparacién, para
redondear y delimitar que ha de ser la funcionalidad de las evaluaciones.

Nos centraremos en aqueifos planeamientos (objetivos criterios y valoraciones)
que compelen de modo mds directo al personal docente por estar infimamente
vinculados a la naluraleza de su actuacién, dmbito de influencia y metas de
trabajo. Tales planteamientos son aquellos que consideran al rendimiento del
aprendizaje; aqui, la evaluacién nos dird hasta que punto se estd cumpliendo con
los fines de la ensefianza, cuyo responsable es cada instructor que en ella
participa, considerando la posibilidad de intervencion, favoreciendo o interfiiendo
otros facfores.

En el diccionario de las Ciencias de la Educacitn se define a la evaluacién como la
actividad sistematica y continua, integrada al proceso educativo que tiene por
objeto proporcionar fa maxima informacidn para mejorar este proceso reajustando
sus objetivos revisando planes y programas, métodos y recursos, y facilitando la
maxima ayuda y orientacion a los evaluados.

e arreno, Fernando. "Enfoques y principios teoricos de Ia evalwcion" Pag 149,
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Se considera a la evaluacién como el proceso de identificar, obtener y
proporcionar informacién dtil y descriptiva acerca del valor y el mérito de las
mefas, la planificactén la realizacion y el impacto de un objeto determinado, con el
fin de servir de gufa para la foma de decisiones, solucionar los problemas de
responsabilidad y promover la camprension de los fendmenos implicados's,

En términos generales, "evaluar significa proporcionar informacion a fravés de
medios formales, tales como crilerios, mediciones y estadisticas, que sirvan como
bases racionales para la valoracion de juicios*.

Se considera a la evaluacién como una actividad sistematica y continua, ya que
esta en constante movimiento pero debe tener permanencia, evidentemente que
para el caso def fendmeno educalivo y de los procesos de capacitacion debera
verse en su interior, de tal manera que la evaluacién se considere como un
proceso orientado a la foma de decisiones™. Proporciona informacion, datos,
opiniones, aclitudes, punfos de vista etc., acerca de los complejos fendmenos
educafivos o de capacitacion, un solo fragmento parte, o bien del macrosisfema
en el cual estén insertos. Los medios a emplear para obtener informacion, se
basan en criterios que establece el ipvestigador o que adopta de otros. Su
propdsito es para tomar decisiones tendientes o aumentar, disminuir, replantear o
incluso eliminar un sistema, un proceso, o un procedimiento.V?

La evaluacion educativa surge como un parte def fenémeno educativo y como
proceso de conformacién de todos aquellos componentes que directamente y/o
indirectamente intervienen dentro del mismo. En general ésta aparece vincufada a
la préctica de la educacion, ya que loda aclividad se puede evaluar y por tal
motivo es necesario que cada instifucion disefie sus modelos y estrategias para
evaluar acorde a las necesidades de cada unc de los procesas academicos,
administrativos que estén inmersos en campo de la educacion; para que a su vez
la evaluacién adecué a toda institucién educativa a fa demanda del mercado de
trabajo, levando implicitas las siguienles funciones:

¢ Controlar el gasto institucional como sistema educalivo.
+ Conservar la legitimidad socio-econdmica ante los sectores productivos.
« Eliminar la subjelividad en la toma de decisiones.

De lo anterior se puede decir que existen un sinnumero de variables de la
evaluacion educativa, sin embargo, solo se retomardn dos vertientes: la
evaluacioén desde un corte cuantitativo como es la medicion y fa evaluacién desde

1SAbad Céja, Julian. et al Diccionario de las Ciencias de la Educagion, Publicaciones Diagonal Santiflana
para profesores. Nuevas 1écnicas educativas, 5. A. México, D.F. 1987 p.003.

16 Educacién Superior, “La evaluacién de 1a Educacion Superior y Modernizicion Educaliva. México 1989-
1994”, México D.F.1993. Num.5, pp.36.

I7STUFF Lelocan, Daniel y Shirfield Amhony, Evaluacion sistenuitica, Paidds.
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un corte cualitalivo, ya que e€sfas permiten generalidades sobre el &mbifo
educativo.

La evaluacién como medicion, es una de las mas utilizadas, que fundamenta la
postura técnico-instrumentalista; considerdndola como un procesc sistemadtico,
dindmico que confleva a un diagndstico acumulativo y continuo que permite
valorar los recursos, métodos, técnicas, planes de estudio y programas; que
faciliten el andlisis del desarrollo de las condiciones reales de una institucién de
tal manera que la evaluacion, desde esta perspectiva es retomada sblo en
términos de cuarntificacion, es decir, obtener resultados, efectos o efecuciones;
para ello se da prioridad al disefio y elaboracion de instrumentos que coadyuven a
fa mayor aproximacién de los resultados y acciones que producen una serie de
datos con algun tipo de esquema descriptive™®,

La metodologia en la cual se apoya, se describe a conlinuacion:

1) Ideniificar las cualidades o afributos a ser medidos.

2) Elaborar un instrumento acorde a las necesidades de fa institucién, tomando en
cuenta las caracieristicas propias de las mismas.

3) Establecer un conjunto de procedimientos para la aplicacion del instrumento.

4) Comparar los resuitados con un criterio que permita retroalimentar y tomar
decisiones, tomando en cuenta las necesidades y lipos de informacion que sea
mas conveniente para cada programa a fin de aumentar sus cualidades.

De esta manera, se puede sefialar que la evaluacion es un proceso, que permite
tomar decisiones para el futuro; sin embargo en la actualidad es menester que se
reflexione acerca del campo de la evaluacion como medicidn, con el propésito de
hacer un andlisis global cualitativo y cuantitativo que reconozca un funcionamiento
real de las diferentes actividades de el programa de accidn.

La evaluacién como un proceso de corte cualitativo, es otra de las vertienles que
se manejan en el actual discurso cientifico sobre la educacién en donde existe una
relacién entre investigacién y evaluacién como aspectos tedricos-metodoldgicos
que permiten eslablecer criferios conforme a la realidad de un programa
educativo, para ello se requiere de acuerdo a Isaias Alvarez, de lineamientos
similares al proceso de investigacién cientifica el cual proporciona cualro
caracteristicas que debe contener todo proceso de evaluacion.

Ser vélida, confiable, oportuna y de alguna manera aplicable con el propfjsito de
dar apertura a la evaluacién curricular, como proceso de investigacién que

I8 U N.AM-ENEP. Aragon , Unidad de Planeacién, “Planeacion y Evaluaciou Educativa Yol 11",
Meéxico, Ed. UN.A.M. Afo §, Vol. 2 cuademo trimestal.
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esfablezca nociones curriculares a nivel teérico-metodoldgico, asl como analizar ia
realidad del programa o de fa institucions,

El término evaluacion también se utiliza para describir un proceso que incluye la
recoleccién cuidadosa de evidencias acerca del logro de los objetivos, la
formacion de juicios en base a esa prueba y la apreciacion de dicha evidencia a la
luz de los objelivos. Los juicios pueden ser formulados segan algan tipo de criterio
o norma, tal como el promedio nacional, 1a determinacion de las expectalivas o los
objetivos enunciados.?®

La evaluacién como un proceso complejo que comienza con la formulacion de
objetivos que involucra la toma de decisiones sobre los medios para asegurar la
evidencia de su cumplimienfo, los procesos de inlerpretacion para llegar al
significado de esta evidencia y los juicios sobre las seguridades y las deficiencias
de los estudiantes y que finaliza con las decisiones acerca de fos cambios y fas
mejoras que necesita el curriculo y la ensefianza,

Esta definicién ubica a la evaluacién en la corriente de las actividades que
aceleran el proceso educacional: estas acfividades pueden ser reducidas en
cuatro pasos esenciales: identificacion de Jos objetivos educacionales,
determinacién de las experiencias que los esfudiantes deben tener para afcanzar
estos objetivas, conocimiento suficiente de los alumnos para proyectar las
experiencias apropiadas y evaluacion de la medida en la cual los alumnos
alcanzan esltos objetivos{Tyler, 1951, pag. 48).

Es un error confundir a fa evaluacién con la medicion, (esto desde el punto de
vista de Hilda Taba). Ya que la medicion es sélo una parte de la evaiuacion que se
refiere al proceso de obtener una representacion cuantificada de cierta
caracteristica, tal como ciertos lipos de rendimiento o aptifudes escoldsticas. Ef
proceso de la medicion es fundamentalmente descriptivo, en tanto como indica
mediante una cantidad el grado en el cual se posee una determinada
caracteristica. La medicién educacional usualmente tiende a concentrarse sobre
caracteristicas limitadas, especificas y bien definidas. Si bien la evaluacion
depende de la medicién, su campo de accidn abarca un perfil mas amplio de
caracteristicas y logros. ~

La evaluacién es el proceso de determinar en qué consisfen estos cambios y de
estimarios con relacion a los valores representados en fos objetivos, para describir
hasta que punto se logran los objetivos de la educacién.

Los métodos de evaluacion comprenden todos fos medios para oblener evidencia
vilida con respecto al logro de los objelivos.

19 1 N.A.M. “Antologia de 1a evaluacién curricular”. México , Edir. U.N.A M. 1989, Pp. 11
20 Efaboracion del curriculo. Teoria y practica, TABA, Hilda. Edit. Troquep. 19889, Pp. 407

28




HLANCA XIOMARA FIGUERCA BENITET

HACIA UNA PROPUESTA DE EVALUACION DEL PROCESO DE CAPACITACION COMO ESTUDIC DE CASO PARA LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

Otra funcién importante de la evaluacion es la de proporcionar informacion acerca
de las deficiencias y los aciertos del curriculo o programa educafivo mediante Ia
deferminacién de las mismas caracteristicas en el rendimiento de los
estudiantes.?’

Caracteristicas de la evaluacién.

Con base en las definiciones antes expuestas se obliene que la evaluacién debe
ser objetiva, es decir; real, sin prejuicios o tendencias que puedan distorsionarias
mefédica, basada en modelos o métodos ampliamente experimentados y
probados en su efectividad. Completa, considerando en su andlisis la mayor
cantidad de variables, para que la interprefacion sea completa.

Adicicnalmente a las caracteristicas antes mencionadas, fa evaluacion debe ser:
interpretativa, permanente, gk, factible, ética y exacta, entre olras.

a) La evaluacidn es un proceso para juzgar el progreso logrado por un conjunto de
acfividades en términos de un objetivo previamente aceptado.

b) Es funcion de la evaluacién Retroalimentar al mismo sistema de evaluacion, al
sistema integral de capacilacién y al sistema de la empresa.

¢) Existen factores cualitativos que no siempre son factibles de reduccion
cuanfitativa.

d) La capacitacién es un sistema y la evaluacion es un subsistema que atiende a
todo y cada una de fas partes inferrelacionadas en corregir 0 perfeccionar en ef
logro de los objetivos del sistema.

21 Elgboracion del curriculo. Teoria y practica. TABA, Hilda. Edn Troquep., 1989. Pp. 408,409,410.411,y
413
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" 2.2. PRINCIPIOS DE LA EVALUACION.

Los principios de la evaluacidn son requisitos que fundamentan su existencia en el
proceso de accién de fa capacitacion de la empresa en general, los requisitos son
los siguientes;

a) Validez: se entiende que la evaluacidn cumple con este requisito cuando
evalua y mide de alguna forma demostrable y controlable y en fanto mide lo que
tiene que medir. Existen diferentes métodos de evaluacion:

v~ Validez pragmética: consiste en encontrar un criterio exterior al instrumento de
medida para relacionarlo con las puntuaciones oblenidas.

v" Validez predicliva que se comprueba con los resultados obtenidos a futuro.

v Validez concurrente: que contrasta resultados con ofros elementos de juicio y
tipos de validez pragmatica.

b) Confiabilidad: Una evaluacién es confiable 0 segura cuando es aplicada
repetidamente a un mismo individuo o grupo, al mismo tiempo por investigadores
diferenfes, proporciona resulfados iguales.

¢) Objetividad: Se deben de evaluar los hechos tal como se dan en la realidad
sin proyeclar sobre ellos la opinién o manera de pensar de los evaluadores de una
forma distforsionada de la misma realidad.

d) Practicidad: Aqul también juega una importancia central el criterio de la utilidad
de poco sirve realizar evaluaciones con instrumentas muy sofisticados, cuando lo
que se pretende puede lograrse con procedimientos mas sencillos y menos
complejos en el andlisis de resultados.

e) Oportunidad: Dado que la evaluacion debe ser aplicada en un momento en el
que sea posible introducir correctivos en el programa o proceso; de fo contrario se
realizara un esfuerzo de escaso o nulo inferés practico, puesto que los resulfados
y conclusiones de la evaluacion ya no podran aplicarse.

Los requisitas o principios de la evaluacién le han dado un lugar muy importante
en el proceso tanto administrativo como en el aprendizaje, ya que en los juicios a
que se refieren a partir de eflas, estdn fundamentados conforme a los principios
que fe dan sentido Ufif ddndole también a los objetivos de la evaluacion la
informacién veraz, confiable y objetiva que se requiere para comprobar y
comparar resultados analizados por e evaluador. Esto con la confianza de
reconocer en eflos una situacion real dentro de la empresa y de sus necesidades
asi como de los objefivas o metas que se pretende alcanzar.
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2.2.1. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA EVALUACION.

La evaluacién no sblo es un proceso analitico, cuantitativo y cualitalivo su
franscendencia va mas alla de la limitada calificacion con la que nos referimos a
estd. Ya que con los alcances de su informacion se apoya la aclividad gerencial
para mejorar la forma como se estructura y funciona un sisterna; para poder
lograr lo anterior la evaluacion se centrard en tres indicadores basicos.

¥’1.-Eficiencia.
v'2.-Congruencia.
v'3.-Eficacia.

Son elementos que por su consistencia, le dan a ia evaluacion un sentido ulilitario
para la empresa en general.

Evaluar significa establecer la relacion entre objetivos y resuitados, es decir, entre
o que se pretende lograr y lo que realmente se obliene; la eficiencia es a relacién
que existe entre los resultados alcanzados y los recursos al ulilizarlos, en la
consecucion de estos, es una forma de medir la productividad.

La congruencia representa fa adecuacion de como cada accién se relaciona
respecto a la programacion as/ como de cada uno de los componentes que
conforma la accién.

La eficacia representa como se aplica la evaluacion de manera oportuna, en el
momento en el que verdaderamenle se requiere y que los resultados que se
oblengan sean de manera veraz.

Asi entonces con el apoyo de fas caracteristicas anteriores, pasaremos a Ia
evaluacién sobre proyectos, por lo que es importante retomar el concepto de
evaluacién. “el objetivo es medir los efectos de un programa en comparacién con
las melas que se propuso alcanzar, a fin de contribuir a la toma de decisiones
subsiguientes, acerca del programa y para la mejora y eficacia de la
programacion”.

De estd nocién de evaluacion, surgen dos objetivos principales:
1) Medir el grado de propiedad idoneidad, efectividad y eficiencia de un proyecto.

v’ Propiedad: Capacidad que tiene el proyecto para resolver fa
situacién-problema que le ha dado origen.
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v

v’

Idoneidad: Capacidad que tiene ef proyecto de hacer coherentes fas
aclividades y lareas con las metas y objetivos propuestos.

Efectividad: Capacidad que tienen las actividades y fareas de un
proyecto para alcanzar los objetivos y metas que el mismo define,
calidad, cantidad y tiempo.

Eficiencia: El indice de productividad del proyecto, es decir, ia
relacion existente entre los bienes y servicios, finales con los
insumos requenidos para su realizacion.

2} Facilitar el proceso de toma de decisiones para mejforar y/fo modificar un
programa ¢ proyecio, estas decisiones pueden ser de la siquiente indole:

v’
v’

v

Continuar o interrumpir el proyecto que se estd evaluando.
Mejorar sus prdcticas o procedimientos.

Afladir o desechar técnicas en relacidén con las que se estdn
empleando.

Modificar la estrategia y desarrollo.

Establecer proyectos semejantes a las realidades que sean mds o
menos simifares.

Tratar de asignar recursos escasas a programas que compitan entre
sf siempre y cuando sea posible por su magnitud en sus acciones.

Aceptar o rechazar un determinado enfoque 0 teoria sobre proyectos
en ejecucion.

En si el objetivo de la evaluacién del aprendizaje es:

v’

Conocer los resuftados de la metodologia empleada en ia
enseflanza y, en su caso, hacer las correcciones de procedimientos
pertinenies.

Retroalimentar el mecanismo del aprendizaje, ofreciendo al alumno
una fuente extra de informacion en la que se reafirman los aciertos y
corrijan los errores.

Dirigir la atencién del alurmno hacia aspeclos de, mayor importancia,
conclusivos o centrales en el material de estudio.
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v"  Orientar al alumno en cuanto al lipo de respuestas o formas de
reaccién que de él espera.

" Mantener consciente al alumno de su grado de avance a nivel de
logro en el aprendizaje, evitandose la inmediata reincidencia en los
errores.

»" Reforzar oportunamente las dreas de estudios en que el aprendizaje
haya sido insuficiente.

v’ Asignar calificaciones justas y representativas del aprendizaje

acurrido.

Juzgar la vialidad de los programas a la luz de las circunstancias y
condiciones reales de operacion.

Flanear las siguientes experiencias de aprendizaje atendiendo tanto
a la secuencia lbgica de los temas, como la coherencia estructural
del proceso.

Sélo a través del proceso de la evaluacién, sistemdticamente utilizada y
aprovechada, es faclible transitar con cierta seguridad por los caminos del que
hacer pedagégico, en la realizacion de las tareas que implica. 2

Z2GMITT J. Barry. ct-al. El ABC de la capacitacion practica. pags.24.
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2.3. AREAS Y MOMENTOS DE EVALUACION.
Momentos.

La evaluacion del aprendizaje se podra aplicar al inicio del programa(diagnéstica o
previa), durante el desarrolfo{evaluacién formativa o parcial), y al final(sumaria).

Los diferentes tipos de evaluacién que existen se dan segin el momento en que
se apliquen, asf que se puede diferenciar tres tipos de evaluacién y éstos son
aplicables a la capacitacion:

1)Evaluacion Diagnéstica o Previa.- Es una exploracién inicial que permite
conocer el estado que guardan del alumno o del capacitando en relacién con el
objeto de conocimiento y aprendizaje al realizar las tareas laborales. Esta aporta
datos que permitan calcular cuales conocimientos pueden ser aplicables o no,
esto es, que los parficipantes ya poseen algunos conocimientos y habilidades
relacionados con los cursos de capacitacion en tanto que no poseen otros, 10 que
implica que se evalje con toda objetividad e/ comportamiento inicial de los
capacitados, para inferir y apoyar los juicios posteriores de la evaluacion.

Esta evaluacién también es considerada como evaluacién previa.- de igual
manera se aplica como en [a diagnésiica se realiza al inicio del proceso de
ensefianza - aprendizaje. Permite verificar el verdadero nivel del conacimiento de
los participantes con la relacién al tema a tratar. Sus principales funciones son:
defectar el nivel real del alumno o de un grupo sujeto a un proceso educalivo o de
capacitacidn, independientemente del curriculum vifae, tanto académico como
laboral, que posea; deferminar carencias de conocimiento acerca del tema en
cuestion, que pueda obstaculizar el proceso normal de aprendizaje de los
participantes, observar conocimienfos previos que el capacitando posea, para
ajustar el programa a sus verdaderas expectativas y necesidades. Aqul en esta
evaluacién entra lo que es la deteccidn de las necesidades de la capacitacin.

2)Evaluacién continua o Formativa.- La cual se realiza durante el desarrollo de
un programa o proyecto y sirve para infroducir correcciones en casoc de que sea
necesario, en la marcha del mismo.

Se lrata de una forma de evaluacion permanente orientada a revisar y analizar
constantemente el frabajo realizado; el instructor continuamente debera reconocer
el desempefio de los capacitados, para saber si éstos estan alcanzando los
objetivos, debiéndolo de hacer después de cada actividad del aprendizaje.

También es conocida como evaluacién formativa.- de igual manera se realiza
durante el proceso enseflanza-aprendizaje, su propdsito es para detectar
deficiencias o desviaciones en los objetivos de aprendizaje. No es una evaluacién
medida que pretenda una calificacién o etiquetas a los participantes, sino es para
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detectar debilidades, errores y deficiencias éstos, durante su proceso educativo.
Sus principales funciones son: retroalimentar al capacitando y al instructor con
refacién al proceso de capacitacién para detectar y corregir deficiencias; enseflarle
al instructor fa situacién grupal e individual de sus participantes, para decidir
caminos tendientes @ mejorar el proceso; y, percibir aspectos no desarrofiados
con precision que pudiera afectarlo. Sera necesario verficar o detenerse a revisar
algunos temas en los cuales haya confusiones, errores y lagunas o el mejor de los
casos continuar con el programa previsio. Los instrumentos para revisar el avance
pueden ser. cuesfionarios de preguntas respuesta, abiertos o cerrados, opcidn
multiple, correlacién, orales, de ensayo, 0 en su caso se pueden aplicar escalas
estimativas, listas de cofejo, inventarios de actitudes, etc..

3)Evaluacion Final o Sumativa.- Es aquella que se realiza una vez ferminando el
programa o proyecto, bajo esta modalidad la evaluacion constituye la etapa final
del proceso metodoldgico de capacifacion y esla orientada a medir, analizar y
eslimar el desarrollo total del proceso.

Esto gs, la evaluacion que se realiza al final del evento de capacitacion tiene ef
propdsito de determinar con toda precision si los objetivos que se fijaron fueron
alcanzados, de esta manera también se pueden diagnosticar las causas que
provocaron que no se alcanzaran, pudiendo impartir una instruccion correctiva
posteriormente.

Estd evaluacién se conoce como evaluacién sumativa.- También se ifeva a cabo af
finalizar el proceso de ensefianza-aprendizaje. Su objetivo principal consiste en
verificar que los participantes hayan alcanzado los objetivos institucionales
establecidos en el programa de capacitacién y adiestramiento, ¢ en el
curso/evento de que se ftrate. Sus funciones son. mostrar al alumno su nivel o
grado de aprovechamiento o de conocimientos en relacidn a un fema por lo tanto
esie tipo de evaluacién debe ser individualizada, mostrar al instructor el grado de
aprovechamiento de su grupe, con €l afén de revisar sus conlenidos, maleriales,
métodos de ensefianza, efc. Los instrumentos de medicién a emplear pueden ser
los mismos sefialados en el punto anterior.

La importancia de estos tres tipos de evaluacién, estd dado por la misma
definicién, asf como de sus caracterlsticas, el hecho de que se mencionen aquf es
por la propuesta que se tiene sobre evaluacion de la capacitacion que asi lo
requiere, y en ella implicamos los principales momentos que arrojaran una
informacién muy importante en el objetivo del proceso de capacifacién de la
dependencia para la cual se realizé estd investigacion.

Ofro de los mélodos para obtener resuftados es "La autoevaluacion, es la
revaloracién de los resultados del aprendizaje o de cualguier otra actividad hecha
por el propio sujeto que aprende y actia, reconocimiento que se expresa mediante
un juicio de valor®.
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Un enfrenfamiento de nuestra realidad en donde se reconoceran las necesidades
y las capacidades que se fienen y que se obliene de un proceso de aprendizaje, la
importancia de este fipo de evaluacibn no ha sido tomado muy en cuenta, debido
al revestimienfo de subjetividad que pudiesen tener los criterios arrojados en los
resultados finales, sin embargo deben de tomarse en cuenta como ofra fuente
importante de evaluacién general,

La autoevaluacitn consiste en que el estudiante emite la autopreciacion de su
propia conducta, donde aprende a conocerse a sf mismo y a darse a conocer
con los demas??,

Los instrumentos que se puedern ufilizar son cuestionarios o formularios.

Areas.

Para que la evaluacion resulte operativa dentro de los programas y planes, hay
que circunscribir los aspectos y dreas que se han de evaluar:

1) Area de coherencia interna:

a) Evaluacién del perfil estructural y funcional de la empresa, desde la cual
se realiza el programa y diagndstico de necesidad de capacitacion(DNC).

b) Evaluacién de Ia fase de la programacién o disefio.

¢) Evaluacién de la efecucion del proyecto.

d) Evaluacion de jos procedimientos utilizados.

2) Area de coherencia externa:

a) Evaluacién de resultados en cuanto a costo-beneficio.
b) Anélisis de la evaluacion de los resulfados.

¢) Seguimiento.

La evaluacién del perfii estructural y funcional de la empresa, desde la cual se
realiza el programa y diagnéstico de necesidades de capacitacion(DNC).

3 Enciclopedia de Didactica Aplicada. MILLO, Adolfo, Tomo | . Edil. Labor. 5.A. Barcelona Espaiia.
1973. P.p. 695.
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Iniciaremos por sefialar la importancia de la evaluacion institucional. La realizacion
de una evaluacién institucional, puede tener un cardcter estratégico por cuanto
podria ser motivo y fundamento de un salto hacia una verdadera planeacién,
entendida eésta como el proceso dingido a regular Ja marcha de una institucion
dada en funcién de una realidad predeferminada bajo el supuesto de que tal
evaluacién proporcionard Jos conocimientos y las evaluaciones acerca def estado
real en la que se encuenira dicha institucién.

La autoevaluacion, se piensa que 5i se basa la empresa o institucién en el
conocimienta fiel de sus condiciones, retomando las experiencias que con
anterioridad se ejecutaban como diagnésticos, proyectos, evaluaciones; dardn
pauta para establecer lineamjentos para el desarrollo y evaluacion de
procedimientos eficaces con f0s cuales afrontarian sus problemas.

Cabe seffalar que las condiciones y necesigdades de cada empresa son diferentes,
de ahl la importancia de que se realice una autoevaluacion empresarial, la cual
marcard la pauta para la realizacién de fos programas de capacitacion que
realmente requiere para cumplir con sus objetivas, y para lo que fue creado.

Es importante que en un primer momento se dé la autoevaluacién como condicidn
para alcanzar los objetivos propuestos, ya que el prefijo auto denata ef hecho de
que atn cuando se consulften expertos externos a la empresa, la interpretacion del
estado de desarrollo competeré tnicamente a los sujetos de la empresa y, por lo
tanto /a direccion que tomara el uso de los resultados y de las decisiones.

L a autoevaluacion tiene como objetivo diagnosticar el estado de desarrolio de fa
empresa y delectar las vanables que le afectan de manera determinante, para
posteriormente programar cambios a esas variables de una manera participativa y
racional.

La intencionalidad y la organizacion de procedimientos de la aufoevaluacion esta
dirigida a obtener una caracterizacién integral de la empresa. Se aboca a indagar
todo en todos los elementos constitutivos de la empresa.

Para tal efecto se describe brevemente el modelo de autoestudio asesorado, esfe
modelp fue diseflado por Pablo Latapf, en donde cada estudio respondfa a
necesidades y motivaciones diferentes.

El estudio persigue dos objelivos esenciales.

v’ Elaborar un plan de desarrolio.
v" Capacilar a la empresa para reguiar su futuro.

E! procedimiento aplicado es el siguiente: Se procede primero a realizar un
diagnéstico mediante las premisas generales de toda fa evaluacion, entre los
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objetivos de la empresa y la situacién concreta del estado en el que se encontraba
en ef momento de! estudio.

Basado en el diagnéstico se disefiardn afternativas de accion considerando los
resultados disponibles. El proceso sucesivo es similar a ofros modelos de
planeacién, Toma de decisiones, programacion, implantacion y evaluacién de la
accion programada.

Para caracterizar la sifuacién actual de la empresa se procedid a buscar
informacién relevante &l caso de manera comprensiva, para tal efecto se
realizaron entrevistas cuestionarios, etc, que nos proporcionaran fal informacién.

La autoevaluacién debe considerar dos principios segtn Carmen Carredn:

Ef primer principio es la nocién de comparar entre el deber ser, y entre una
idealidad de institucién, lo que se pretende que sea y o que realmente es.

La idealidad esta dada por la filosofia explicita o implicita de fa institucién, el deber
ser esta dado por los principios axiolégicos, por las normas que se regulan, por los
propdsilos finales que en materia educativa conforman fa vida institucional. Por su
naturaleza subjetiva el deber ser estd malizado por las interpretaciones que de
estos principios hacen los involucrados en la tarea.

El segundo principio que define el acto evaluativo es la emisién de un juicio de
valor sustenfado en la comparacion objetiva entre el deber ser y la realidad
institucional.

La evaluacion desde un punio de vista del desarrollo organizacional va a
determinar las desviaciones, el deber ser ¢ la situacion esperada y el ser o
situacién real de la empresa. Por esto es importante considerar que al realizar una
evaluacién dentro de cualguier drea de la empresa, a través deé un diagndstico que
determine los problemas y las posibles alternativas de solucién para fa empresa
en general. Esto dard la pauta de accidn para que se refomen otros aspectos en
base al conocimiento def estado real de la empresa la cual puede en un momento
dado limitar o apayar la accidn segin sea su importancia y 10s recursos con que
se cuenten,

De lo anterior se proponen instrumentos que dard la informacién requerida para
flevar a cabo la aulo evaluacion de la empresa.

Un formulario de andlisis y evaluacion dard elementos para reconocer las
condiciones de la empresa desde la cual se efectuard la capacitacién, analizando
previamente que las problemdéticas sean de capacitacidn y no de organizacion,
estructura, politicas y administrativas actuales de la empresa o institucién; otro
aspecto importante que se reconace con lo anterior s ver si la empresa cuenta
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con los recursos suficientes para llevar a cabo la capacitacién, para ello se
necesita de fa autoevaluacion de la empresa en varios aspectos, como el de lener
cuadros de andlisis de puestos que nos dard elementos de io que se requiere para
ocupar cada puesto y finalmente el analisis de puesto con enfoques de fa
capacitacién, esto para reducir en qué aspectos de frabajo hay cierta
problemitica, incidiendo y apoyando esta informacién con la comparacidn de los
datos arrojados por el D.N.C. aplicados directamente al trabajador o al personal
gue esta a cargo en cada area o departamenio,

De lo anterior se procede a una situacién mas concreta como la DN.C., es
importante tener en cuenta que la capacitacién es la solucidén de algunos
problemas de la empresa cuando sus causas se relacionan con diferencias en
conocimientos, habilidades y aclifudes por parte de los trabajadores, pero cuando
los problemas son de fipo administrativo o econdmico, es indudable que no se
resolverdn con cursos de capacitacion, sino con cambios que deberdn ser en la
organizacién de la empresa como se menciona anteriormente.

Por esto la determinacion de necesidades de capacitacion es entonces una
investigacién sistemdética, dindmica y flexible orientada a conocer las carencias
que manifiesta un trabajador y que le impiden desarroflar perfectamente las
acciones propias de su puesto.
Entre los beneficios que proporciona un buen estudio de D.N.C. Se encuentran:

v~ Conocer que lrabajadores requigren de capacitacion y en que érea.

v’ Identificar las caracteristicas de los trabajadores.

v~ Conocer los contenidos en que se necesita capacitar.

v’ Establecer las directrices de los planes y programas.

v’ Determinar con precisién los objetivos de 0s cursos y temas.

v~ Qptimizar los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.
Lo anterior es parte del proceso de evaluacion, ya que el D.N.C. brinda las pautas
sobre las cuales se trabajard, esto es las metas y objetivos propuestos para la
capacitacion que se tendran que cubrir, es importante sefialar gue la evaluacion
para que se de debe tener claros los objetivos, bajo los cuales se pretende actuar.

de lo contrario la evaluacién sblo servird para medir aspeclos y no como un
verdadero proceso analitico.
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2.4, INSTRUMENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE.

La tarea de evaluar el rendimientos del participante o capacitando tiene gran
trascendencia en el trabajo del profesor, por las implicaciones que posee y las
consecuencias a que d& lugar; para llevarfa a cabo, debe servirse de todos Ios
recursos a su alcance, siempre y cuando su empleo no redunde en
entorpecimiento o alteracion del desarrolio mismo del proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Para evaluar el aprendizaje el instructor puede recurrir a distintas {écnicas y
medios (observacién directa, interrogatono verbal, examen practico, autoinforme,
prueba, etc.) e incluso es conveniente que pluraiice las fuentes de sus
esfimaciones, a fin de juzgar sobre bases mas amplias la eficiencia de la actividad
educaliva.

¥" Las pruebas son imprescindibles, ya que por sus caracteristicas proporcionan
las estimaciones mas realistas del rendimiento escolar.

v Justo en el momento adecuado podemos aplicar las pruebas, planear sus
alcances y estructura, efectuarlas simultdneamente con grandes grupos o la
totalidad de los alumnos, capacitandos o participantes.

v" Nos aportan Indices de rendimiento mejor estructurados que cualquier otro
mecanismo exploratorio escolar.

v Pueden asumir distintas formas o tipos, pero guardando entre si el comin
denominador de corresponder a situaciones “probatorias”.

Para la aplicacion de los diferentes tipos de instrumentos de evaluacion se puede
uliizar o basarse en la laxonomia de Bloom del dominio cognoscitivo que se
refiere al conocimiento, comprensién apficacion, analsis. sintesis y evalvacion,
aqui se clasifican todas aquelflas conductas en las que predominan los procesos
mentales o infelectuales, que van desde la simple memorizacion hasfa la
aplicacién de criterios y la elaboracion de juicios que reguieren de una aclividad
intelectual mas complgja. Asimismo se evalia el dominio afectivo que son
aquellas conductas que ponen de manifiesto las actitudes, emociones y valores,
en esta drea destacan: el tono emocional, el grado de aceptacion o rechazo, aquf
se verifica desde la simple atencidén hasta las cualidades del cardcter y la
conciencia.

Algunos instrumentos, técnicas o reactivos de evaluacion del aprendizaje son:

Falso-verdadero.- San reactivos en los cuales el participante, ante una oracién o
cldusula que expresa una opinidn, una informacién o una idea, responde
complementando la frase con falso o verdadero.
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Ejemplo.~ Otra variante de esté méefodo puede. observarse de la siguiente
manera en un listado, relativo a los procesos legal y basico de capacitacién,
indique dentro del paréntesis correspondiente con una letra "L* cuando se
refiera al proceso legal y con una "B* cuando se relacione con lo bdsico.

Opcién o seleccidon miltiple.- Son reactivos que estructuran con una pregunta
directa o un enunciado incompleto y se incluyen con la eleccion de una © mas
opciones que se muestran en el listado.

Correlacién, aparejamiento o agrupamiento.- En este tipo de examenes, cada
respuesta se elige dentro de un grupo de alternalivas. Se colocan dos
columnas, de manera que el participante vincule la informacién entre ambas.

Compfemento.- Consiste en completar un enunciado def cual se han omitido una
o vanas palabras, que se encuentran en las alternativas, con sus respectivas
distracciones.

Jerarquizacién.- Es un enunciado o problema cuyos componentes deben ser
ordenados por el parlicipante, de conformidad con determinadas normas o
reglas, aprendidas previamenie.

Gréficas o pictbricos.- Estos reactivos pueden conformarse con dibujos graficas.
Son de utiidad para apreciar el conocimiento sobre sistemas, planos
esquemas e identificacion de instrumentos. Son de gran ayuda cuando las
personas examinadas tienen dificultades para leer o bien cuando &l curso es
praclico o técnico.

Ensayo.- Consiste en solicitar al capacitando una descripcién del proceso o
fendmeno a evaluar. Por regla general se le solicita una introduccién, la tesis
fundamental o desarroflo def tema y conclusiones y recomendaciones. Es muy
subjetivo para determinar el aprovechamiento ya que depende en gran manera
del criterio del evaluador el cual no siempre es justo.

Estas son algunas pruebas entre otras que son ideales para la evaluacion del
conocimiento o del dominio cognoscitivo.

Dentro de los objetivos del aprendizaje segin la taxonomia de Bloom no sblo se
evaltia el dominio cognoscitivo, sino también los aspectos de dominio afectivo y el
psicomotor, estos dominios corresponden a tres campos de la conducta humana,
el pensar, el sentir, y el hacer.
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La taxonomia ayuda a especificar lus objetivos de aprendizaje de tal manera que
resuite la forma mas sencilla para planificar las experiencias de aprendizaje y
preparar los medios adecuados para 1a evaluacion. @

En la capacitacién no sélo se evaltia el dominio cognoscitivo sino fambién el
dominio psicomotor, donde dominaran las conductas en el que predominen las
habilidades fisicas o neuromusculares y que incluyen diferentes grados de
destrezas fisicas.

£l tipo de instrumento o técnica de evaluacion que se requiere para estd drea son
las siguientes.

Respuesta observada o de percepcién.- Incluyen conductas que demuestran
una preparacion de los ¢érganos sensoriales para percibir objefos, cualidades o
relaciones con el medio, aqui se aplica una evaluacion de observacién directa,
entrevista formal o infarmal.

De disposicién.- Conjunto de conductas que demuestran un ajuste preparatorio
voluntario o involuntario para facilitar un tipo particular de accién; aqui se aplica
observacion, en el manejo de una mdquina de escribir, una computadora o una
maquina enorme de produccion, o entrevista informal, registro anecdotico, que son
comentarios acerca del desarrollo def tema o del curso, sobre el aprendizaje
obtenido o de las experiencias que se tiene sobre el lema, esla se realiza en forma
aescrita o verbal, o bien la escala de calificacion, que consta en un rango de
valores mediante el cual se clasifican aspectos del aprendizaje que se desarroila a
fo largo de cada clase en la ejecucidén de lécnicas didacticas y/o dinamicas
grupales o individualas, (sobre el manejo de alguna maquina de oficina o
industrial etc.,). Se puede aplicar en forma verbal, escrita o de forma activa o de
accion.

De respuesia guiada.- Seguimiento de habilidad que son componentes de una
habilidad més compleja; aqui se aplica la entrevista, lista de comprobacion,
observacion directa,

Mecanizacion.- Conjunto de respuestas que se copvierte en un habilo
neuromuscular, habilidad en fa ejecucién del acto motor; aquf se aplica la
observacion directa, entrevista informal

kespuesta compleja observable.- Ejecucidn de un acto motriz en combinacion
con ofros de mayor o igual grado de dificultad; aqui se aplica fa observacién
directa, entrevista informal.

24 Bloom, 5.B. Taxonomia de los objelivos de la educacion , pag. 4
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2.4. EVALUACION DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje, significa ponderar, (colectiva e
individualmente, total y parcialmente) los resultados obtenidos de la actividad que
conjunta a profesores y alumnos en cuanto al logro de los objetivos de la
educacion. La propia evaluacion queda definida como: el conjunto de aperaciones
que tiene por objeto determinar y valorar los logros alcanzados por los alumnos en
dicho proceso, con respecto a los objefivos planteados en los programas de
estudios.

Tradicionalmente enseflar es un proceso de transmision(accién de dar) y
aprender, era un proceso de recepcidn(accion de recibir), que se daba
normalmente entre dos sujetos: ef maestro{transmisor} y el alumno(receptor).

Actualmente se considera al proceso Ensefianza-aprendizaje fundamentalmente
dinamico, en el que interviene tanto el maestro como el alumno. El maestro deja
de ser un mero exposifor de la matenia def conocimienta y se canvierte en el guia
qGue estimula y orienta el aprendizaje de sus alumnos utiiza con habilidad el
conjunfo de recursos didacticos y fuerzas psicoldgicas que aciilan en este
proceso.

Se puede afirmar que la ensefianza es el praceso que consiste en promaver en
forma intencionada y sistemética, el aprendizaje de los alumnos, incenfivandoles y
orientandoles con lécnicas y recursos diddcticos apropiados. El aprendizaje por su
parte es el proceso de interaccion entre el sujeto-objeto que modifica o transforma
las pautas de las conductas del sujeto y en alguna forma a los objetos mismos.

Para evaluar con efectividad el aprendizaje o nivel de conocimiento gue el alumno
ha adquirido en el aula, durante el proceso educativo al que se haya somefido
sera necesarno contar con una planeacién completa del curso/evento o actividad
de enseflanza-aprendizaje, en la que existan objetivos claramente definidos y
expresados en férminos de melas susceplibles de ser alcanzadas. Asf también
serd necesario no perder de vista que el evento de capacitacién, tuvo que llevarse
a cabo en las mejores condiciones posibles.

Enseitanza y aprendizaje.

Hasta hace pocos affos, solfa relacionarse unica y exclusivamente con
congcimientos, de tal manera que el mejor aprendizaje era aquel en el que, el
aftumno fograba repetir y asimilar el mayor namero de conocimientos, y la mejor
ensefianza era aquella que lograba obltener de los alumnos el mejor rendimiento
en este aspecto®.

25 Ardila, Ruben. "Psicolagia del aprendizaje® Pag. 17
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Los cambios de los que se habla hoy en dla, no se refieren exclusivamente a
conocimientos, ni siquiera los abarca en un primer plano. Los cambios se refieren
en igual forma a conocimientas, habilidades, actitudes, habitos, y destrezas. de fo
que fraerd como consecuencia una verdadera formacion integral del individuo.

Ensefiar enfonces, desde la corriente del conductismo no es un proceso de dar,
sino de promover. Aprender ho es un proceso de recibir, sino de transformar, la
modificacion de la conducta.

Enseflanza: Es un proceso sistemdtico intencional, incentivador y orientador en |a
adquisicion de conocimientos, habitas, habilidades, destrezas, actifudes, elc

Aprendizaje: Es el proceso dindmico, transformador, significativo, practico y
critico, La enseflanza no es la causa del aprendizaje sino uno de sus factores
condicionales mas decisivos. Existe una gran diferencia entre ef saber acumulado
y el ufifizado. El primero enajena y ef segundo enriguece Ia farea y al ser humano.

En fa didaclica, y mas ampliamente en la educacion tradicional, se maneja un
concepfo receplivista del aprendizaje, porgque se fe concibe como la capacidad
para retener y repetir informacién. Es decir, la accién cognoscitiva registra los
estimulos procedentes del exterior y ef producto de este proceso de conacimiento,
es un reflejo cuya génesis ests en la relacién mecanica del objeto sobre el sujeto.
En este modelo los educandos no son flamados a conocer sino a memorizar, ef
papel del profesor es el de un mediador entre el saber y los educandos. 2

En la tecnologia educafiva, en tanto se apoya en los supuestos tedricos de la
psicologla conductista, entiende al aprendizaje como un conjunto de cambios y/o
modificaciones en fa conducta que se operan en el sujefo como resuftado de
acciones determinadas, y a la enseflanza como el conjunto de [a situacién en la
que ocurre el aprendizaje en si el aprendizaje consiste en fa modificacion de fa
conducta que se opera en el sujefo.

La sistematizacion de la ensefianza como una de las expresiones de la tecnologia
educativa, reconoce como punfo de partida de fa programacion didactica, la
especificacidn de los objefivos del aprendizaje, los cuales se definen como [a
descripcion y la delimitacion clara, precisa y univoca de las conductas que se
espera que ef estudiante logre y manifieste al final de un ciclo o un programa
educativo que puede corresponder a un tema, a una umidad, un capitulo, un curso,
una area.

Para la tecnologia educaliva, la ensefianza se define coma el confrol de la
situacién en la que ocurre el aprendizaje. Una nocién complementaria al respecto
en la que se explica la tecnologia como cualquier cosa que se realice en el saldn

26 Instrumentacién Didéctica. Moreno Ovicdo, Porfirio. P.p. 173,173.174.175.
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de clase para ensefiar Es decir, como apunta Esther Carolina Pérez “La
enseflanza se centra en el reforzamiento de las conductas y en consecuencia en
la programacion de las circunstancias emergentes” (desde el punto de vista del
conductismo).

El aprendizaje significativo es la piedra angular de /a educacién centrada en la
persona, consiste en hacer propio lo externo en asimilar e integrar asi fo que se ha
de aprender, este aprendizaje implica un contenido afectivo, ya que el ser humano
es una unidad indivisible que funciona en forma integral de manera que es por
demas frafar solo con su aspecto intefeciual, abstraido de fa totalidad de sus
procesos. Los aspectos mas importantes del aprendizaje significativo son:

1) Los contenidos, Ia infarmacion, la conducta, habilidades para aprender.
2) El ser humano en sus dimensiones bioldgicas, psicolégicas y sociales.
3} Sus necesidades actuales y el medio ambiente.

Para que este tipo de aprendizaje se lleve a cabo, es necesario tomar en cuenta
no sdlo el contenido, sino también el funcionamiento de la persona integralmente,
para Carls Rogers, las caracteristicas basicas del aprendizaje significativo son:

1) Abarca toda la persona con sus pensamientos, sentimientos, y acciones, la
busqueda y fa curiosidad, compresion y el descubrimiento de algo nuevo que lo
Heva a un cambio en su percepcion

2) Modiﬂcar actitudes valores y conductas e inclusc la personalidad de quien
aprende,

El aprendizaje significativo se produce en el individuo cuando se enfrenta a
situaciones problematicas. La primera condicién basica es el conlacto real con los
intereses las inquiefudes y lfos problemas importantes de su existencia. £l
aprendizaje significativo, se dard, cuando exista una verdadera aftencion hacia la
persona a su individualidad y a su propio proceso de desarrollo(Desde el punto de
vista de la corriente humanista).

Cuando el facilitador del aprendizaje tiene la habiidag de comprender las

reacciones del grupo, entonces aumenta la probabilidad de un aprendizaje
significativo.
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2.5. OBJETIVO DE LA EVALUACION DEL APRENDIZAJE.
La evaluacién del aprendizaje permitird entre otros aspectos:

a) Conocer los resultados de la metodologia empleada en la ensefianza, y en su
caso, hacer correcciones de procedimientos pertinentes.

b) Retroalimentar el mecanismo de aprendizaje, ofreciendo al alumno participante
una fuente de informacién en la que se reafirmen los aciertos y se corrijan los
errores.

¢) Orientar al alurnno o al participante en cuanto al tipo de respuestas o formas de
reaccion esperadas.

d) Reforzar oportunamente las dreas de estudio, cuando el aprendizaje haya sido
insuficiente.

e} Establecer controles para seguir el avance del alumno o el participante y en su
caso, deferminar las causa de posibles deficiencias.

1) Estimylar al alumno o participante en su interés por aprender, al informarles sus
resulfados.

g) Corregir oportunarmente los materiales y ayudas empleadas en la enseflanza.

La evaluacion del aprendizaje podrd aplicarse al inicio del programa: previa o
diagndstica, durante el desarrollo: proceso o formativa, y al termino: final o
sumativa.®?

En fa corriente de la tecnologia educativa la evaluacion del aprendizaje se concibe
directamente relacionada con los objelivos de aprendizafe y, por supuesto, con ef
concepto de aprendizaje mismo. Ya que se concibe el aprendizaje coma la
modificacidn de la conducta, como resultado de la experiencia.

2TCARRASCO, José G. "Cémo evaluar el aprendizaje* Ed. Trillas.
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2.6. EVALUACION DE LA CAPACITACION.

Un aspecto importante para la consolidacién del sistema de Capacitacion, es la
evaluacién fanto de los procedimientos existentes, como de las innovaciones
introducidas.

Es frecuente que la evaluacién de la capacitacidn sea practicada con
procedimientos desordenados, poco rigurosos y con recursos inadecuados,
dandose lugar tan sélo a la recopifacidn de opiniones expertas, que carecen de
vafidez y confiabilidad para informar scbre el nivel de madurez del sistema de
capacitacién, limitando asi su desarrolio y consolidacion.

La evaluacidn del entrenamiento es el proceso que sirve para oblener informacidn
utit para retroalimentar al sistema y normar la toma de decisiones, con el propdsito
de mejorar y validar técnicas, profesionalmente para la capacitacion en funcién de
sus resultados

Si bien la medicién es un aspecto basico de la evaluacién, esta dltima no puede
limitarse solamente a fa obtencién cuantitativa de aquellas variables faciimente
mensurables, se requiere ademds del disefio de estrategias para sistematizar
informacién sobre las variables que aunque dificiimente de evaluar influyen en la
eficiencia de! sistema de capacitacion; de tal manera que los resultados de la
evaluacién fundamenten la toma de decisiones en lo referente a la planificacién e
implementacion de innovaciones al sistema.

En este sentido, la evaluacién debe ser ubicada como la fase de la capacifacion
que compara las necesidades delectadas con los objetivos alcanzados, su
propésito no es solamente medir la eficiencia y eficacia del sisterna de
capacitacién, sino ubicar las causas que afectan su desarrolio en cada uno de los
subsistemas que la infegran. La evaluacién es considerada como un subsistema
del sistema de capacitacion.

Las categorlas de una evaluacion en maferia de capacitacién son. la evaluacion
macro que pretende revisar aspectos generales del funcionamiento del sistema de
capacitacion que exista al interior de fa empresa u organizacion, entre los que
destacan el diagndstico organizacional y el diagnéstico de necesidades de
capacitacion; se Je conoce también como evaluacién Micro, que se encarga de
revisar los procesos de ensefianza-aprendizaje en el aula, a través del andlisis def
comportamiento de los participantes, de los instructores, de las condiciones
ambientales, de las instalaciones y equipos necesarios, del alcance de objetivos
instruccionales, del aprovechamiento del aprendizaje, etc., a esta categoria se le
conoce tambidn como evaluacion de insumas, procesos y de retroalimentacion, en
fa magnitud que le corresponde a este nivel de analisis.
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Asl, las dimensiones de la evaluacidn se contemplan en dos niveles que son: la
Microevaluacion y la Macroevaluacién o evaluacién. También consideradas como:

Macroevaluacion o evaluacién de la funcion.- es la combinacién de informacion
evaluativa de los distintos subsistemas que integran la funcién de entrenamiento,
tanto desde el punto de vista técnico como instruccional y legal.

Este nivel de la evaluacion se basa en la informacion disponible sobre los recursos
humanos, maleriales, fecnolégicos y financieros que infegran un sistema de
capacitacion, es decir, que la evaluacién del sistema implica la validacién de los
esquemas, estructura, procedimiento, instrumentos, métodos y recursos utilizados
para hacer la capacitacién, desde el punfo de vista técnico, administrativo,
financiero y legal.

Con base en lo anferior, podemos afirmar que [a Macroevaluacion, es una
evaluacion de tipo integral que se dd en todos los momentos del proceso del
entrenamiento y no sélamente durante el proceso instruccional.

Las dreas de accién de fa macroevaluacién es donde inferviene y vincula todos los
subsisternas que conforman la capacitacién, proporcionando informacién que sirve
para normar la toma de decisiones sobre el desarrollc del trabajo, déndose
generalmente en las siguientes areas:

- En ! sistema de capacitacitn adoptado.

- En el proceso de enseflanza-aprendizaje.

- En los métodos y lécnicas de andlisis para efecto de DNC.

- En fos procedimientos de gjecucion y control.

- En fas polfticas generales y particulares.

- En Iz estructura organizacional formal que adapta la funcidn.

- En los recursos humanos, financieros y materiales, empleados.

- En la estrategia legal.

- En todas las fases y momentos del cuadrante de la capacitacion.

NN NUNNNNAN

El alcance de la evaluacion dentro del proceso def entrenamiento esta en relacion
directa a la profundidad que se le imprima al propio sistema de acuerdo al grado
de fecnologia de la empresa y a la vinculacitn que ésta tenga, en relacién con ef
grado de especializacién requerido en los frabajadores.

Si la evaluacién atiende a los efectos de fa capacitacidn considerdndola
estrechamente vinculada con los procesos productivos, enfonces se establece la
evaluacion mediata. Sila capacitacién se considera como sindnimo de efectividad
organizacional y se enmarca en un proceso planeado de Desarrollo
Organizacional que contemple claramente la probleméltica a resolver por medio
del entfrenamiento, ésfe se convierte en un instrumento que capta la problematica
organizada con gran amplitud.
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Es aqui donde la capacitacion cobra toda su plenitud técnica y los resultados que
arroja son esfralégicos para la empresa, en esfe caso nos referimos a la
evaluacidn de la efectividad del sistema de entrenamiento?s.

La evaluacién considera ciertos limites como son.

Limites de la evaluacion por razones internas en el proceso de
capacitacién.-

v~ Falta de una correcta determinacién de necesidades.

v" Definicién de objetivos desvinculados de las causas, que justifican la accién
capacitadora.

¥~ Falta de objetivos instruccionales, o bien, cbjetivos instruccionales que no
son susceptibles de medir.

v’ Seleccibn equivocada de estrategias, enfoques, métodos, técnicas e
instrumentos de andlisis y de conduccion instruccional.

v~ Manejo equivocado de procedimientos legales y administrativos.
v’ Carencia de procedimientos de ejecucion y control,
v" Carencia o deficiencia en la propia estruciura del sistema.

v" Falta de politicas y lineamientos que normen el entrenamiento y que sean
respetados.

v’ Falta de manuales de instruccidn y apoyos didacticos.

v’ Seleccién y enfrenamientos deficientes de instructores o falta de
reforzamientos e incentivacion del subsistema de instruccion.

v’ Carencia de personal calificado a cargo del entrenamiento o por creer que
la capacitacion se puede delegar con personas que no encuentran acomodo
en ofros puesltos.

28ASTIN Alexander, W.* Evaluacion de programas educitivos.” Ed U N. A. M. 1983,
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Limites de la evaluacién por razones internas en el proceso de capacitacion.

v’ Carencia de informacion y en general de insumos para la realizar el
enfrenamiento,

v" Resistencia, rechazo, falta de apoyo y conciencia de que el entrenamiento
es responsabilidad de un drea, sino también es responsabilidad de los jefes y
supervisores.

v~ Carencia de una estructura organizacional y sistemas estables de trabajo.

v’ Falta de recursos financieros, técnicos, fisicos, maleriales y humanos, o
creer que el enfrenamiento se puede dar sin escatimar esfuerzos, fiempos y
presupuestos.

»" Falta de concientizacién e importancia de la capacitacion y entrenamiento
dentro de la empresa y en cada una de las dreas que la componen, esto por
parte de las auforidades.

Micro evaluacion.

Este nivel de evaluacion se dirige a la recopilacién y anélisis de la informacién
sobre la percepcion y resultados de aprendizaje, productos del proceso
instruccional; proporcionando al capacitador los primeros datos objetivos sobre el
desarrollo del sistema, que le sirven para considerar los ajustes que conviene
introducir, con el propdsito de reducir o evifar las desviaciones entre lo planeado y
lo realizado. En este nivel, se ubica la evaluacién de la reaccién o del impacto y la
evaluacion de resuffados.

Evaluacibn de reaccién o de seguimiento.

La informacién que se obliene de la evaluacibon de reaccion permite conocer a
través de dafos objelivos la percepcidn y el nivel de satisfaccion, en tanto que
proporciona dafos cuantitativos. sobre la percepcion y conocimientos de los
participantes al curso de capacitacién.

Estd evaluacibn responde a las preguntas ¢cuanto gustd, y qué no gusto a los
participantes ef curso o la capacitacion en general?, ;cudntos participantes
asistieron?, ;de qué &rea?, cJcudles han sido los logros y avances de la
capacitacion?,

Este fipo de evaluacion mide las reacciones de los sujefos inmediatamente
después de haber participado en los cursos del programa de capacitacion.
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Es importante realizar este tipo de evaluacion para tener informacion util y objetiva
para la toma de decisiones en forma inmediata.

Los estudios de seguimienfo estdn encaminados a establecer la retencidn del
aprendizaje y manejo de los conocimientos, asi como habilidades adquiridas en
los cursos de capacitacién. Esto es, permife seleccionar algunos de los
capacitandas o participantes para realizar un estudio intensivo de la conducta def
mismo que se ufilizara para exfraer algunas informaciones que servirdn para
darse cuenta de fo que se esta haciendo con la capacitacion, que desde el modelo
costo-beneficio son los resultados evidentes del programa que se ve reflefado en
el incremento de la productividad, lograr un servicio con calidad, y la superacién
personal y profesional del individuo, esto conlleva a fa mejora en fa realizacién de
sus funciones con eficiencia y eficacia que se reflejard dentro de la dependencia.
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CAPITULO 3, LA CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION
3.1. PROCESO DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

A efecto de sistemnalizar y dar permanencia a las acciones de capacitacién en la
administracion piblica federal, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico emitié
los linaamientos dentro de los cuales se define el proceso de capacitacién, en este
se contermnpla el desarrolfo de cuatro etapas: deleccidn de necesidades,
programacion de las acciones de capacitacion, ejecucién, evaluacién y
seguimiento.2®

De esta manera se considera de suma importancia el proceso de capacitacion
dentro de Ia Secretaria de Gobernacién, en este proceso se observa un grupo de
acciones tendientes a definir, operar y evaluar el programa de capacitacion de
esta dependencia, sin embargo, la generalidad de los conceptos expresados no
previene la definicion especifica de los procedimientos, a fin de ser més funcional
este procedimiento se apoya con la orientacion que se olorga a las verfientes de
actuacién, esto es la planeacién de las acciones donde se incluye la deteccién de
las necesidades, la programacion, efecucion y la evaluacion y seguimiento de las
acciones misma de la capacitacion®.

Una vez establecido este procedimiento en esta dependencia se llega a un
acuerdo de modernizar dicho proceso. por tanto la modernizacion del proceso de
capacitacion requiere de una reestructuracion interactiva, global e integral, donde
se actualiza cada una de las fases de este proceso, apegandose directamente a
la realidad de las necesidades requeridas en maleria de capacitacién en esla
dependencia, con el estudio y analisis del catalogo especifico de puestos de fa
Secretarfa de Gobernacién de esta forma fa uniformidad de las acciones sera
funcional permitiéndose aprovechar los recursos con los que cuenta y dispone la
Secretaria y posibilitando ef seguimiento de informacion del personal del Gobierno
Federal que permita la movilidad de los trabajadores en cualquier estructura de fa
Adminisfracién Piblica federal, logrando de esta manera ubicar al personal mas
idéneo para reemplazar y ocupar las vacantes o plazas disponibles dependiendo
de sus caraclerfsticas y atribuciones detectadas, alcanzando un mejor nivel
remuneracion. vinculdndose a los mecanismos escalafonarios a nivel capacitacion
y de escalafén entre las diferentes dependencias del Ejecutiva Federal,

Dos han sido los factores mds controvertidos en la administracion de la
capacitacién, el primero es el relacionado con la evaluacion y seguimienfo; este
factor se ha limitado a evaluar al personal en cuanio a las calificaciones que

29 ineamientos Generales de capacitacion para la Secretaria de Gobernacion”. Emitidos por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Piiblico.
30Proceso de capacilacion para la Secretaria de Gobernacién.
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obtiene por curso que loma y el seguimiento se efectia atendiendo al nimero de
personal capacitado y por unidad administrativa.

£l segundo factor lo representa la falta de reforzamiento o estimulo al personal
gue se capacita que tiene una alta incidencia en la motivacion del personal hacia
fomar cursos de capacitacion.

De esta forma el impacto de la capacitacién sélo se ha medido en términos de la
cobertura de personal capacitado, esto en lo cuantitativoe descuidando los factores
cualitativos de la accién y por ende la vinculacidn con el incremento de la
productividad a parfir de la capacitacion.

Para conocer el impacto de su dimension tofal habrd que valorar el desempefio
del personal antes y después de la capacitacién y correlacionar los resuftados con
la metodologia utilizada, la apertura programatica instrumental y la investigacion,
asimismo comparar los resultados con los contenidos del catalogo de puesias y
con los manuales de organizacién y procedimiento del drea o unidad de la que se
trate, también, el seguimienfo deberéa permitir la capacitacion de la informacion del
personal capacitado a efecto de Hevar un historial del personal y de los niveles de
capacitacion alcanzados, los mismos que su desarrolio faboral en la estructura.

Estructura y Funcionamiento del Programa de Capacitacién.

Lo mencionado anteriormente nos conduce a definir lineamientos especificos
para la estructuracion y funcionamiento del programa de capacitacion, por lo cual
en cuanto a su estructuracién debera de:

a)Atender a los mecanismos bdasicos de apoyo a que se ha hecho mencion
con anterioridad a fin de que fa conceplualizacién del programa se sustente
debidamente en la esfera juridico-adminisfrativo de las entidades del Poder
Efecutivo Federal y su funcion en el contexto del desarroflo del pals.

b)Revisar e instrumentar medidas tendientes a dimensionar los recursos
humanos, técnicos y tecnolégicos de que se dispone y reotientar el procesc de
capacitacion en fa parte final y sustantiva del mismo confiiendo un apego
irrestricto al sentido programaético de la accion.
Por lo que se refiere al funcionamiento del mismo, éste debera incluir;

a)Un sistema operativo que permita el control, evaluacién y comunicacién
inferactiva con otros sistema y con el sistema de capacitacién interno,

b)La definicidén de procedimientos y dispositivos especificos que permitan la
vision del personal hacia una onentacion clara y objeliva de la capacitacion.
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c)Una metodologia propia a las caracteristicas del proceso y sus
beneficiarios, ya que las caracteristicas de la ensefianza-aprendizaje obligan a la
instrumentacién de medidas diddcticas y las necesidades programaticas.

d)Dispositivos especificos para el seguimiento de las acciones toda vez que
el impacto del proceso dependera de la permanencia, ampliacién o rendimiento de
sus parles.

e)La vinculacion especifica con los procesos para incentivar al personal de
canformidad con los lineamientos emitidos en la materia.

fEspecificar un mecanismo de comunicacion y reporte capaz de alimentar
al banco de informacién def personal del Gabierno Federal.

gj)Reconsiderar el flujo del proceso de capacitacion que actualmente se
mangja a fin de ajustarlo a los planeamientos aqui expuestos.

Reglamentos de Ilas Comisiones Nacionales Mixtas de Escalafén de
Capacitacién y Productividad.

La generalidad de los conceptos vertidos en el reglamento interior de fa Secretaria
de Gobernacion obliga a adquirir medidas supletorias a fin de clasificar la funcién
de administrar los recursos humanos, asimismo en el marco de las acciones no
se puede ni debe soslayar la presencia de Ja representacion sindical por lo que fa
instalacién de comisiones nacionales mixtas es un hecho obligado a fin de oforgar
mayor fuerza a Jas acciones.

De esta manera en cada dependencia del Ejecutivo Federal deberd operar un
mecanismo similar mediante el cual se dé cause a las inquietudes sindicales. En el
caso de la Secretarfa de Gobernacion la comision mixta de escalafén dentro del
capitulado de su reglamento contempla tres fitulos mediante los cuales se define
su objeto, sujeto al concepto de competencia, denominacion, supleforiedad,
presupuesto, interpretacion, obligaciones de los sujetos; asi como la estructura de
la comisién, de las subcomisiones, de fa unidad, de los cuadros y del escalafén;
finalmente, especifica las funciones de la comision y de los ¢rganos, factores
escalafonarios y fabulacién, los concursos, el recurso de reconsideracion, excusas
y recusaciones y medidas disciplinarias.

Como se observa se encuentran previstos los procedimientos para la promocion
escalafonaria; sin embargo, el procedimiento escalafonario no puede operar por si
mismo en forma aislada, sino que habra de vincularse estrechamente con olros
mecanismos y medidas supletorias a efecto de lograr el incremento de fa
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productividad a fin de que los ascensos fengan necesaria incidencia en la
elevacion de este nivel en la dependencia®,

De igual manera en cada dependencia del Ejecutivo Federal deberad operar una
comision nacional rixta de capacitacién y productividad u organismo similar. para
la Secretarfa de Gobernacion, la comision respectiva regula su actuacion
mediante lo previsto en los cinco capitulos que componen el reglamento interno y
de los cuales se define el obfelo de la comisidn, supletoriedad y la inferpretacion
asfi, como fa estructura de la comisidn y de las subcomisiones, su funcionamiento
y las bases para implementar y operar las prestaciones adicionales y finalmente
las medidas disciplinarias que procedan en su ¢aso.

Como se desprende de su denominacin este drgano tiene como finalidad el emitir
las politicas y normas para la elaboracion de programas de capacifacién en fa
dependencia,; la presencia en esfa estructura es de especial trascendencia toda
vez que mediante el mismo se integra a la operatividad del prograrna el respaldo
de la organizacidn sindical a las acciones en la materia, lo anterior no como
medida de sujetacion a esa oOrganizacion sino en un acto de concentracién
operafiva.

Ambas comisiones regulardn en la esfera politica-administrativa  los
procedimientos relativos en su malernia; sin embargo al punto de incidencia de
ambas se da a lravés de los factores de capacitacion por tanto, es necesario
concepfualizar i0s aspecfos funcionales y esiructurales de la misma en sus
interrelaciones con la definicién del sistema de capacitacion.

Las propuestas de cambio formuladas por las entidades de la Administracién
Publica Federal y obtenidas fielmente en el plan nacional de desarrollo 1995-2000,
definen; toda vez que el plan ofrece acuerdos, estrategias y lineas de politica
concretas, molivadas por las demandas reales del pais y sus instituciones, éstas
son presentadas en un concierto de priorizaciones en el plano nacional atendienda
a las necesidades reales de la nacion®.

Dentro del acuerdo nacional para el mejoramiento productivo del nivel de vida, se
destaca el punto 6.1 relativo a la creacion de empleos productivos y proteccion del
nivel de vida de los trabajadores donde la linea de politica para mejorar, ampliar,
la educacion y fortalecer la capacitacién y la productividad para promover el
aumento de las remuneraciones reales, define un trinomio de accién concreto a
instrumentarse eslo es:

capacitacién = productividad = aumento de remuneraciones

3"Programa Nacienal de Capacitacion para el Sector Piiblico. emit. por la Sceretaria de Hacienda y Credilo
Publico".
32plan Nacional de Desarroblo, 1995-2000, Presidencia de la Repiblica. p. 143
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Es por tanto que se habra de estructurar el programa nacional de capacitacion
que no sélo atienda a elevar el nivel de ejecucidn dentro de un puesto si no que
permita, promueva e incentive la movilidad del personal con el afadn de apoyar la
instauracion del servicio civil.

A efecto de la adquisicién de medidas supletorias {efemplo. escalafdn, andlisis y
evaluacion de puestos, inventarios de recursos humanos, entre ofros) coadyuvard
a clasificar Ia mecanica operativa para su instrumentacion.

Este apartado tiene la finalidad de dar a conocer /a3 importancia de los
lineamientos generales de capacitacidn en el sector pablico, ya que a partir de que
fueron emitidos, se inicia con la implementacion def proceso de capacitacion en la
Secretaria de Gobernacién y la creacion del programa integral de capacitacion,
que se lleva a cabo en la dependencia, y en los drganos desconcentrados que
dependen de ésta, asl como las acciones que en materia deben aplicar cada una
de las unidades administrativas que fa componen.

56




BLANCA XIOMARA FIQUERDA BENITEZ

HAGIA UNA PROPUESTA DE EVALUACION DEL PROCESQ DE CAPACITACION COMO ESTUDNO DE CASO FARA LA SECRETARIA DE GOBERNACION .

3.2. IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

La Secretaria de Gobernacion cuenta con un proceso de analisis y descripcion de
puestos tedrico administrativo donde nas serlala la importancia de fa valoracion de
los puestos dentro de la secrefaria siendo que se cuenta con un gran numero de
puestos, en fa materia que compete y la importancia que tiene esta dependencia
dentro del Ejecutivo Federal.

En esta dependencia del gobierno federal se define al andlisis de puestos como
un proceso tedrico-administrativo, que tiene un fundamento en la teoria de la
administracion publica y con bases en lo sustentado en el reglamento interior de la
Secretarfa de Gobernacion, que consiste en determinar los elementos que
componen un puesto, haciendo referencia de las caracteristicas de cada uno de
los puestos que componen la plantilla de puestos de esta Secretaria. el analisis
de puestos determina la descripcidn de cargos, la relacion detallada de las
atribuciones y responsabilidades del puesto.(lo que se realiza en el pussto), la
indicacién de los métodos empleados para fa ejecucion de sus atribuciones,
responsabilidades o tareas del cargo({ como se realiza en el puesto), los objetivos
del puesto( para que lo realiza). se considera, bdsicamente como un inventario
escrito de los principales hechos y actividades significativos sobre la ejecucion del
puesto.

Para la aplicacién de este proceso se establece medianfe un esguema de
descripciones y especificaciones del puesto, la descripcion de los cargos
presentan las atnibuciones y responsabifidades que determina los requisitos
exigidos para el empleado. asi, los cargos se definen de acuerdc a esas
descripciones y especificaciones; para que el aspirante al puesto reina las
caracteristicas determinadas al puesto 0 cargo a desempefiar de acuerdo a lo
mencionado el andlisis de puestos es una relacion escrita y sustentada donde se
delinean los deberes, tareas, atribuciones, y responsabilidades, asi, también se
determinaran las condiciones y caracleristicas del personal quien ocupe dicho
puesto .Se define al andlisis de puestos como el proceso de oblener, analizar y
registrar informaciones relacionadas con los cargos. esas informaciones son
registradas inicialmente en las descripciones de cargos. para hacer el andlisis,
cada cargo es dividido y estudiado con base en las partes o elementos
componentes que son llamados faclores de especificacion.

E/ andlisis y descripcién de puestos, es vista como una herramienta fundamental
de la administracion del personal: es un proceso de investigacion de las
aclividades de Jla funcion a desempefiar y de /as demandas sobre Ios
trabajadores, es el proceso de analizar un cargo especialmente el de determinar
sus principales caracterlsticas o dimensiones.

La descripcién y andfisis de puestos presenta las lareas, deberes y
responsabilidades del puesto, mientras gue las especificaciones de cargos se
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preocupan de los requisitos exigidos al empleado. asi jos cargos se Henan de
acuverdo con esas descnipciones y especificaciones donde el aspirante tiene que
tener las caracteristicas determinadas para ocupar el puesto.

La descripcion de puestos es una relacion escrita que delinea los deberes y las
condiciones relacionadas con el puesto, proporciona dafos sobre lo que el
aspirante, hace, como lo hace y por que lo hace. se define como el procedimiento
que consiste en deferminar los elementos o hechos que compone la nafuraleza
del puesto y que lo diferencia de entre los demds puestos dentro de la
dependencia, es fa relacién detallada de las atribuciones y responsabilidades del
puesto,

El andlisis de puesfos incluye informacién confenida en la cédula de la valuacion
de puestos de la Secrefarfa de Gobernacion,

Para la Secretaria de Gobernacién la valoracion de puestos representa fa
determinacién de las remuneraciones del puesto que es el objetivo principal de
esta valoracién donde a parfir de conocer funciones, responsabilidades y
atnbuciones se considera el nivel salarial, y con esto se determinard una clave
presupuestal, El objetivo del andlisis y descripcién de puestos es la determinacién
exacta de lo que son los puesfos dentro de la Secretaria de Gobernacién, asf
como las funciones generales y especificas, de su rama y grupo, ademas conocer
sus conocimientos y aptitudes, responsabilidades, condiciones, cadena de mando
¥ su relacion escalafonarnia, lo que se considera analizar donde se inicia y donde
fermina cada puesto donde se describird detalladamente cada pueslo, lo que es
definir exactamente cada puesto®,

33Catalogo de valucion de puestos de la Secretaria de Gobernacion”™. Depto. de Seleccion de personal de la
Direccién General de Personal.
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IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS PARA LA
DETECCION DE LAS NECESIDADES DE LA CAPACITACION.

Para fa Secretarfa de Gobernacidn es de suma importancia partir del andlisis y
descripcion de puestos, para realizar un diagnéstico de deteccidén de las
necesidades de capacitacion. que es a partir de la obtencion de los dalos de este
proceso, continla con la deteccion de las necesidades; este proceso se efectua
de acuerdo a lo que la dependencia seflala en este aspecto, es decir, de acuerdo
a la metodologia que sigue para la obtencion de los datos def diagnostico. Este
proceso Hega a localizar la necesidad que se liene en la materia y para
determinar el objetivo y el fin de e ésta, esto en proporcionar la instruccién de la
induccidn  al puesto, en ef puesto y para el puesto, asi mismo verificar a que
unidad administrativa, area y personal se dirigird la capacitacion y actualizacion def
personal, asi alcanzar fa modernizacién de los objetivos de la dependencia, el
desarroffo personal y profesional del personal adscrito a esta Secretaria.

Una vez contemplada la cartilla de personal con la que cuenta la Secretaria y de
haber realizado un andlisis y de descripcion de puestos se determina algunas de
fas necesidades de capacitacién, se obliene este dafo y se continla con fa
investigacién de ofras necesidades; registrados algunos datos se procede a fa
aplicacion de un inventario para detectar ofras de las necesidades que requiere el
personal, s a partir de este punto donde se inicia con el proceso de capacifacion

Una vez concluido con la primera efapa del proceso se procede a iniciar con el
programa de modernizacién del servidor publico, ya que se confempia a fa
capacitacién como el medio para la modernizacién y actualizacién del servidor
pablico es decir su personal. Este programa consta en dar un cambio de aclitud
hacia los empieados, modernizar y actualizar a /os empleados en su drea de
trabajo con conocimienlos de gran imporiancia para ef buen desempefio de fas
funciones y lograr con esto un cambio de actitud y un servicio con calidad..

En la actualidad se hace imprescindible revisar retrospectivamente los
acontecimientos que revisten a la sociedad para poder aclualizarlos e ir al paso
del tiempa, un tiempo de modernizacion y actualizacion, en el que se pretende
incorporar a México, a un proceso de avances constantes para lograr ef desarrollo
del pais.

Para la incorporacién de dichos avances es necesario implementar un proceso
educativo, permanente y continuo donde se determinard el aprender y cuestionar
sabre lo ya aprendido.

Esté aprendizaje se refleja en el proceso de capacitacion donde se transmiten

conocimientos que dardn experencias significativas que seran ulilizadas en la
realizacidn y desempefio de fas funciones.
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El continuo aprender tanto a nivel personal como institucional contrae la mayor
preparacion del trabajador, ya que mediante cursos y evenfos de capacitacion se
obfendrd un gran beneficio para la dependancia, cumpliendo con los pardmelros
determinados para efecufar las actividades especificas del puesto, en el puesto y
para el puesto, (datas obtenidos del analisis y descripcion de puestos) realizando
su frabajo eficaz y eficientemente con mejor calidad a corto y mediano plazo,
obteniendo resultados satisfactorios en lo requerido en los objetivas planteados y
planeados, donde se alcanzara mayor produclividad, calidad y excelencia en ef
desempefio de los empleados de esta dependencia,

Para determinar el cumplimiento de los ohjelivos establecidos se contempla una
. evaluacién, 1a cual nos determinara hasta qué punto se estd a cumpliendo con los
objetivos y fines establecidos. Se contempla un concepto de evaluacion el cual
nos menciona; la evaluacién como el medio para deferminar y valorar los logros y
fines alcanzados que tiene por objelo determinar y valorar lo alcanzado con
respecito a los objetivas planteados en lo programado.

Para la obtencidn de datos en cuestién al cumplimiento de los pardmetros de las
funciones, habilidades y cargos de cada puesto, ef determinar el avance que el
empleado tiene en ef puesto, y del desarrollo para alcanzar un nivel mas alto es
necesario conocer las condiciones laborales de la Secretarfa de Gobernacion,
donde se requiere de una informacién confiable y valida que coadyuve a la
definicién e implantacidn de medidas para el desarrollo integral de los recursos
humangs.

Es por alio que Ia Secretaria de Gobernacitn a fravés de la Direccién de Personal
hace presente y contempla *a fa capacifacién como un instrumento para ef
progreso, modernizacion y desarrolfo del pais”®. el cual se hace extensivo a lodas
la unidades administrativas de [a Secrelarfa Gobernacion en el &rea
correspandiente se analizan las expeclativas del empleado en cuanto a su pueslo,
conociendo asl la parte de sus expenencias laborales, de capacitacién y desarrollo
educativo que se irasladan en el aprender-para la mejora en el desempeiio de sus
funcionas especificas, nuevamente se hace referencia en que la capacitacién se
apoya en el andlisis de puestos y de la existencia de un profesiograma que nos
especifique el orden jerdrquico de Jos puesfos a desempefiar de lo cual nos
determinara el lipo de capacitacién que se necesita, cabe mencionar la
importancia del andfisis de puestos como el primer paso (ue se hace
indispensable para la optima planeacién de la capacitacion del personal dentro de
la Secretarfa de Gobernacion, asi mismo, es un instrumento que permite detectar
las acciones, funciones y responsabilidades del puesto para ser realizados por el
personal, es decir, que permite conocer los recursos humanos con los que cuenta
y los que se necesitan, y para partir con la capacitacion que necesitan cada uno
de los pueslos de los que consta.
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3.2.1. DIAGNOSYICO Y DETECCION DE LAS NECESIDADES DE LA
CAPACITACION.

Una vez determinada la funcion del andlisis de puestos, la importancia que tiene, y
de contemplar la practica de éste dentro de la Secretarfa de Gobernacién se
prosigue un diagndslico de deleccidn de necesidades de la capacitacion{D.N.C.),
donde se detectan los requerimientos de fos empleados y de la dependencia. ™

_ La capacitacién o entrenamiento en las empresas y dependencias forma parte de
una educacibn formal e infegral del personal, asf que se considera el
entrenamiento de los trabajadores como el vinculo de aprendizaje para el
desempefio de las actividades a realizar que contribuyen a su formacién personal
¥ profesional. Al adguirir un aprendizaje por medio de /a capacitacion trae cansigo
un cambio de conducta, el cual debe ser producto de necesidades previamente
diagnosticadas y reforzadas en la linea de lrabajo, la determinacién de las
necesidades de capacitacién es la parte esencial en el proceso de capacitacibn
que nos permite conocer las necesidades existentes en una institucién a fin de
establaecer fos objelivos y acciones en el plan de la capacitacion.

Las necesidades se refiaren especificamenta a la ausencia o deficiencia en cuanto
a conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe adquirr, reafirmar,
reforzar y actualizar para desempefiar satisfactoriamente las tareas o funciones de
su puesto. Cuando se realiza el diagnéstico da las necesidades da capacitaciin se
datectan las desviaciones o discrepancias enfre "el deber ser’ o da la situacion
esperada "el ser” o situacién real; ko que nos permite conocer en qué 4rea se
requiane capacitar, a quidn se va a capacitar, y qué aspectos especificos del drea
se deben de brindar, una vez determinado cémo se va a dar la capacitacion se
eslablece la profundidad de édsta y las prioridades en la adquisicion de la
capacitacion.

En el diagndstico se manifiesta ef @stado real de /a dependencia sus problemas y
desviaciones, la determinacidn de posibles soluciones. con esfo podemos decir
que la D.N.C. es una investigacién sistemdtica y flexible, orientada a conocer las
carencias que manifesta un empleado en materia de capacitacion, por lo que le
impide desempeflar satisfactoriamente las funciones de su puesto, busca obtener
ia informacién necesaria que sirva de base para la elaboracién de planes y
programas de capacitacion, por lo que no debe considerarse como una
investigacién al azar, si no como un anélisis dirigido y planeado de los factores que
influyen en el desempefio de los empleados.

Por otro lado también el D.N.C. nos permite oblener informacion sobre otros
hechos y situaciones importantes que se encueniran directamente relacionadas
con fa capacitacién, esto es en cuanto a lo que la persona hace y logra( resultados

34"Programa Integral de capacitacion y desarrollo”. Sccretaria de Gobernacion.
61




BLANCA JQOMARA FIGUEROA BEMITEZ

MHACIA UNA PROFPUESTA DE EVALUACION DEL PROCESO DE CAPACITACION COMO ESTUDIO DE CASO PARA LA SECRETAMLUA DE GOEERNACION »

esperados y resultadas obtenidos); pera que afectan los resulfados planteados,
como pueden ser; deficiencias en la estructura organizacional, limifaciones en los
canales de comunicacidn, condiciones de trabajo, duplicidad de funciones elc. las
necesidades de capacitacién pueden ser definidas como la deficiencia entre los
objetivos del area, de la unidad, y de dependencia, ya que fa capacitacion esta a
dingida a dos objetivas, perfeccionar e personal y para desempefiar eficaz y
eficientemente sus funciones, creando condiciones para que se pueda llegar a
ocupar un nivel més alfo. Al determinar la diferencia entre el nivel de eficiencia
actual y el nivel de eficiencia deseado significa una necesidad de entrenamiento y
capacitacion.

A grandes rasgos se define lo que es el andlisis y descripcion de puestos y el
diagngstico de las necesidades de capacitacidn, asi como la importancia de éstos
procedimientos para Secrefarfa de Gobernacién. en la realizacién de esté
proyecto no se pudo obtener una informacidn mas profunda debido a las politicas
de la misma Secrefaria, por lo que se (lranscribe en esla invesiigacidn es
simplificada y meramente veraz, otorgada directamente por el persaonal indicado
de la Direccion de Personal de la Secretarfa de Gobernacion de los
departamentos de Reclutamiento de Personal y del departamento de Capacifacion
v Desarrollo de esta dependencia.

Lo anteriormente mencionado fiene fundamentos en diferentes conceplos de

diversos autores y fechas que fueron retomados para la realizacién de estos
procedimientos para Secretatia de Gobernacion.
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3.3. PROGRAMA INTEGRAL DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA DE
GOBERNACION. '

Fara poder llevar a cabo el programa integral de capacitacidon se establece yn
proceso de capacitacion, que estd encaminado al cambio de actitud y un servicio
con calidad, al lrato amable, eficiente, oportuno, solidario y sobre todo a précticas
constantes de honestidad hacla el piblico usuario, para lograr estos objetivos se
han proyectado las siguientes politicas de capacitacion:

1).- toda accion de capacitacion debe formar parte del programa integral de
capacifacién del servicio publico.

2).- Los funcionarios de esta Secretaria deben formar parte de este programa
integral de capacitacion, como instructores y consulfores, para que sean quiénes
impartan cursos de capacitacién en el momento en que se defecle fa necesidad,
en el tiempo y lugar determinado.

3).- Es obligacion de todos los directores y superiores propiciar e invifar a fa
capacitacion, asi como proporcionar la informacién adecuada y veridica para
realizar la defeccion de las necesidades de capacitacion.

4).- En base al diagndstico de la deleccién de las necesidades de capacifacion, se
tiene la obligacion de dar a todo el personal las facilidades para gue participen en
los diversos eventos de capacitacién, dentro del programa integraf de capacitacién
donde se contempla un subprograma que es la de formacién de instructores.

A la formacién.- se considera como un proceso que proporciona fos
conocimientos y habilidades al personal para desarroflar en forma optima las
funciones de un determinado puesto de trabajfo.

Al instructor.- coma la persona que aprende y logra el desarrollo de los
conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes, a través de la imparticién de
cursos directos y en cascada.

La estrategia a Seguir para la realizacibn de este programa, serd en primer
término la capacitacién en cascada, cuya finafidad es dar de manera hamogénea
y simuitanea en diferentes dreas y contenidos la capacitacion, es decir, empezar
con los directores y superiores para continuar con el personal operativo, €s por
esto la importancia en la formacién de instructores, manejando temas y Jos
contenidos correspondientes al 4rea, a la que seré dirigida la capacitacion.

Se recibird a nivel regional, la instruccion directamente de las dreas centrales, la
capacitacién didictica, a fin de que se cuente con los elementas basicos de
comunicacién, motivacién, técnicas y métodos didacticos, de efecucién y
evaluacion del aprendizaje y conduccién de grupos.
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La capacitacién juega un papel muy importante para los objelivos de esta
dependencia, la capacitacion directa, la cual consiste en actualizar de manera
personal al frabajador dentro de la dependencia que demanda la capacitacion.

Los procesos formativos en los que se instrumentara el programa de capacitacién
sera dingido al personal operativo y a los mandos medios,

SUBPROGRAMAS:

a}.- Nuevo ingreso: enfocado a brindar conocimientos bdsicos al nuevo personal
para ingresar al puesto. Que consta de dos verfientes:

Induccién a la Secretaria de Gobernacién.- Es decir dar a conocer fos aspectos
necesarios referentes a la Secretaria de Gobernacidn, y lo relacionado a la
administracion del personal (condiciones generales de trabajo), y del drea a la que
preste su servicio, esto con el propdsito de tener conocimiento de la organizacién
a nivel genénico especifico.

Capacitacién de induccién al puesto.- Adquinr conocimienlos bdsicos y
fundamentales requeridos para realizar actividades correspondientes al puesto.

b) Capacitacién en el puesto.- Brindar conocimientos especificos y necesarios
correspondiantes para el desarrolio de las funciones en el puesto,

¢) Capacitacién de actualizacién,- Comprende la adquisicién de conocimientos
sobre las modificaciones o adecuaciones del marco legal de fa organizacion y sus
procedimientos, asi como actualizar al personal sobre los avances politicos,
cientificos y tecnoldgicas en el pals para asi Jograr la modernizacién del personal y
de la dependencia.

E! programa integral de capacitacion, a partir de las politicas y aspecfos
estfablecidos y determinados, se lleva a cabo con una serie de evenfos y Cursos
de acuerdo a lo establecido por cada drea en materia de capacifacion, se definen
los cursos y eventos a ejecutar tanto en sector central como fordneo, cada drea
consta de un numero determinado cursos, con el plan de estudia y contenido
programdlico bésico y esencial que cubre e! abjetivo de cada uno de los cursos,
que salisfacerd las necesidades de capacifacién a fodos los niveles desde
operalivos a mandos medios.

Para la ejecucién de estos cursos se cuenta con una cartera de instructores
internos y externos{con apoyo de la direccion de personal, del drea de
capacitacién). dentro de esle, se menciona un subprograma que es fa formacién
de instructores, esto como una fase importante del programa integral de
capacitacién, cuyo objetivo es brindar jos conacimientos adecuados para la
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imparticién de cursos de capacitacion, apoyandose en las diversas fécnicas
didacticas de exposicién, recursos, y mateniales didicticos, asi como las
estrategias esenciales para el control de grupos e individuocs; cabe mencionar la
importancia del instructor dentro de la ejecucién de la capacitacion como un factor
que confleva a fa realizacion de los objetivos de la misma.

Ya que funge como profesor, fider, expositor etc., en ef desarrofio de'un curso de
capacitacién ante un nimerc indeterminado de participantes; pretende capacitar y
adiestrar a otros trabajadores que ocupen puestos en relacidn con los cuales
cuente con conocimientos y experiencia préctica, se determina como una persona
habilitada para estd funcidn, ya que debe contar con los conocimientos,
habilidades y destrezas, necesarios para cumplir con el objetivo del instructor,

Para esta dependencia es de suma importancia el entrenar y formar sus propios
instructores, ya que los contempla dentro de su programa brindandole el apoyo y
/a confianza en la adguisicion de conocimientos y en su accion, exigiéndole
responsabilidad, eficiencia, excelencia y calidad en su trabajo, alcanzando a su
veZ un asenso, ademnds que se reducen costos.

En ef drea de trabajo, la importancia que tiene el instructor se manifiesta en el
momento en que puede cubrir las necesidades de superacion del mismo, de los
compafieros y de la capacitacién misma, ya que es capaz de conducir e inducir a
incrementar sus conocimientas y habilidades para el logro de sus funciones de
maneara eficiente, es necesario lener presente que las personas que presten sus
servicios como insfructores son capaces de trasmitir canocimientos de manera
concrela y clara.

El instructor en su responsabilidad consigo mismo y con la dependencia, se obliga
a examinar a fondo cudles son sus conocimientos reales sobre los que va a basar
sus enseflanzas, para pasar a una superacion contfnua de cardcter personal con
vista a tener aclualizados los conceplos y conocimientos que presentard.

El conocimiento es el fruto def estudio, de la experiencia diaria, def estudio, de fa
préctica y de la investigacion personal, es todo aquello que ha pasado a formar
parte de nosolros mismos, lo que se asimila y comprende, que estamos en
pasibilidad de presentar por nuestros propios medios y formas.

Para la Secretarfa el proceso de capacitacion se implementa en base a los

fundamenlos fedricos administrativos que contempla cualquier proceso de
capacitacion.
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3.4. EL PROCESO ADMINISTRATIVOQ Y SU APLICACION EN EL PROCESO DE
CAFPACITACION EN LA SECRETARIA DE GOBERNACION.

En Ia implementacién del proceso de capacitacién es necesario retomar alguncs
fundamentos tedrico-administrativos para apoyar I3 realizacién de dicho proceso,
asf como retomar aspectos de los lineamientos generales de capacitacion para el
seclor publico, emitidos para la Secretarla de Gobernacion.

Dentro del contenido de los lineamientos generales de capacifacién se menciona
que la dependencia llevard a cabo su proceso de capacifacidn, el cual
comprenderd las siguientes efapas:

Detoccién de las necesidades.- es la primera fase del proceso que consiste en
la obtencién de un diagnéstico de necesidades vinculadas con las verfientes de
capacitacion de esta dependencia.

Programacién de acciones.- se elabora un programa anual, mensual y semanal
do Jos cursos y evenfos de capacitacion, sefilalando objefivos, melas,
caracteristicas de los participantes y acciones en forma calendanizada.

Ejecucion.- abarca la integracion de la coordinacién de los recursos humanos,
matenales, técnicos y financieros para llevar a cabo las acciones de Ia
capacitacion.

Seguimiento y evaluacion.- es Ia dltima etapa del proceso, en ella se llevara a
cabo un seguimiento de las acciones realizadas, asi como un control del
presupuesto erogado, la evaluacion consistird en el andlisis pericdico de los
indicadores predeferminados por la dependencia con el objeto de detectar
desviaciones y establecer medidas correctivas y de planeacién.

De asta manera el prboeso de capacilacién queda para la Secretaria de
Gobernacion, fundamentada en leorfas administrativas mismas que son de suma
importancia para lleyar a cabo este proceso.




BLANCA XIOMARA FIGLERGA BENITEZ
HACIA UNA PROMUBATA DF BVAL UACION DIEL PROCESO DE CAPACITACION COMO ESTUDIC DE CASO PARA LA SECRETARLL DE QOBERNACION

3.4.1. PLANEACION-DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Para el proceso de capacitacion de esta Secretaria comienza su funcién una vez
que se ha delimitado y autorizado; se retoman aspectos del proceso administrativo
mismo que se considera para la elaboracin y la efecucion de las acciones del
mismo.

Para obtener buenos resultados en las acciones de adiestramiento y capacitacién,
es necesano pariir de bases sélidas y reales, en esia investigacion se presenta ge
manera précfica, algunos aspectos técnico-pedagogicos aplicables en ef momento
de iniciar la capacitacion

La planeacién en la capacitacidn es importante para lograr que las acciones
correspondientes se lleven a cabo, que los objetivos estén enfocados a resoiver
las verdaderas necesidades de los empleados. Para que fa instruccién se realice
conforme a los criterios y lineamientos determinadcs, es necesario la planeacién,
tomando en cuenta las etapas del proceso.35

Cémo en todo proceso, la planeacién cuestiona qué se quiere hacer, qué se va
hacer; planear fos propgsitos y objetivos que se quieren alcanzar establecer
procedimientos, estrategias y polificas, para la delerminacién de programas, y
presupuestos.

Antes de iniciar cualquier accion administrativa, es imprescindible precisar los
resuffados que se pretende alcanzar, asi como las condiciones futuras y los
elemenfos necesarios para que funcione eficazmente, esto se puede lograr a
travéds de la planeacién. La planeacion, consiste en fijar el curso concreto de
accidn que ha de seguirse, estableciendo, los principios que habran de orientario,
la secuencia de operaciones para realizarlo, y el establecimiento de tiempo y
nUMeros necesarios para su realizacion, la determinacion de objetivos y melas por
obtener a futuro, delimitar los pasos a seguir para alcanzarios a través de teécnicas
y procedimientos definidos.

Se considera a la planeacion como el sistema que comienza con los objelivos,
desarrolla politicas, planes, procedimientos y cuenta con un método de
retroalimentacidn de informacién para adaplarse a cualquier cambio.

La planeacién es el proceso de decidir las acciones que se van a realizar en un
futuro. consiste en considerar las diferentes afternativas en el curso de las

acciones.

Analizando los conceptos anteriores se considera a la planeacién cémo:

Y

3% Administracidn de empresas. Teoria y Practica. Reyes Ponce. Agusiin. Edl. Limusa Pags. 165, 166.
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La delerminacion de los objetivos y eleccidn de los cursos de accion para
fograrios, con base en Ia investigacion y elaboracion de un esquema detallado que
habra de realizarse en un pfan de trabajo, de accion.

La planeacion es esencial para la realizacion de cualquier proyeclo, para el
adecuado funcionamienlo de €ste, ya que a través de ella se prevén las
contingencias y cambios, por ofra parte, permife reconocer hacia donde se dirige
cada accién, %

Una vez definido lo que es la planeacibén y su utilidad para este proceso nos
damos cuenla que la planeacién comienza a partir de la deteccién de las
necesidades de la capacitacion(D.N.C.), aqui se detectaran los requerimientos de
cada uno de los empleados y de cada drea en ia que se requiera, se considera af
D.N.C. como la parte medular del proceso, ya que fiene el fin de establecer y
delimitar los objetivos, metas y acciones a seguir.

Las necesidades se refieren especificamente a la ausencia o deficiencia en cuanto
a conocimientos, habilidades y aptitudes que cada persona debe adquirir,
reafirmar y actualizar para desempefiar satisfactoriamente sus funciones. Cuando
se realiza el D.N.C., desfacan las desviaciones o discrepancias entre "el deber
ser” o situacién esperada y “el ser” o situacién real; lo que nos permite conocer a
qué personas se debe capacilar y en qué aspectos especificos, estableciendo la
profundidad y las prioridades. Busca oblener informacidn niecesaria que $iva de
base para la elaboracién de los planes y programas de capacitacién, por lo que se
considera como un analisis dirigido y planeado de los factores que intervienen en
el desempefio, ademas del desarrolio del proceso de capacitacion.

Por otro lado el D.N.C. nos permite obtener informacion sobre otros hechos y
situaciones importantes que no Se encuentran directamente relacionadas con la
capacitacion. esto es en cuanto a la persona * hace y logra (resultados esperados,
conltra resultados oblenidos); pero que afectan los resultados, como pueden ser,
deficiencias en la estructura organizacional, limitaciones en los canales de
comunicacién, condiciones de frabajo, duplicidad de fas funciones entre otras. >

Sus beneficios son:

v~ Conocer lo que los trabajadores requieren en capacitacion y en qué area
v’ |dentificar las caracteristicas de esas personas.

v~ Conocer los contenidos en que se necesita capacitar.

v’ Establecer las directrices de fos planes y programas.

v~ Determinar con mayor precisién los objetivos de los cursos.

v" ldentificar instructores especializados en determinada drea.

36 Munch Galindo. Lourdes. Fundamentos de Administracién. Edv. Triflas. Pags. 63, 64,65,
Y7 Reyes Ponce, A. *Administracién de Personal, edit limusa p.35
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v~ Optimizar los recursos técnicos, materiales y financieros.
¥ Contribuir al logro de los objetivos de la organizacién.

Diversas clases de necesidades:

v’ Nacesidades de la empresa (organizacionales).
v’ Necesidades del drea (acupacionales)
v" Necesidades de un trabajador (individuales)

Necesidades a nivel tiempo

¥" Necesidades urgentes.
v’ Necesidades a corto plazo.
v’ Necesidades de desarrollo a largo plazo.

Desde las raices y origenes de los problemas:

v~ Necesidades de conocimiento, habilidades y actitudes,

v~ Necesidades por carencias en recursos materiales e instalaciones.
v’ Necesidades en cuestién costos y salarios.

¥’ Necesidades de capacitacién humanista y técnica.

Esta clasificacién de necesidades nos permite elaborar el instrumento adecuado,
que pretende detactar claramente los requerimienios en cuanto a su desempefio
laboral del trabajador, dentro de cada verfiente de capacitacitn de la Secretaria.

Una vez que se obtienen los resultados de la investigacion se procede a la
planeacion y deferminacién de los cursos; en concreto a la accién que habra de
sequirse, fifando los principios que han de presidir y orientar, la secuencia de las
operaciones necesarias, esto para alcanzar lo definido y precisar fos fiempos,
recursos humanos maleriales y financieros, efc., necesarias para su ejecucion.

En la Secretaria de Gobernacion se inicia el proceso con fa D.N.C. donde se
obtienen resultados que nos hardn partir a 13 realizacidn de principios de accion,
es decir, conformar y eslablecer politicas de actuacién. A confinuacion se
elaborardn procedimientos de operacién o méfodos para iniciar con lo establecido,
se procede a la delimitacién de programas, objetivos, liempos. recursos humanos,
malenales y financieros “presupuestos”.

Se procede a la implementacion de un programa de capacitacién donde
salisfacerd la demanda de necesidades de cada uno de los empleados y en cada
una de las areas, direcciones generales con un fin especifico  que conforma la
Secretarla. Para cubrir cada una de las expectativas se continia con la planeacion
y programacion de cursos y evenlos que nos ayudaran a safisfacer dichas
demandas.
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La capacitacidn es dirigida al personal a nivel operativo, mandos medios y
superiores en sus diferentes dreas como son:

» drea administrativa. * drea técnica.

v’ drea juridica y penal. *&rea en seguridad nacional y civil.
v" drea médica. * drea de seguridad e higiene en
v~ drea de computo e idiomas. el trabajo.

v’ 4rea en desarrollo humano. *drea contable - financiera.

v” drea secrelarial.

En cada una de esias dreas se desarroffan planes y programas esfableciendo
objetivos y confenidos de acuerdo a lo que se espera o con lo que se quiere
obtener de cada uno de ellcs; estableciendo métodos y técnicas didécticas, desde
una perspectiva pedagdgica que nos ayudaran a la aplicacion de éstos y asi cubrir
safisfactoriamente fas expectalivas. Se elaboran de acuerdo af personal al que va
dirigido, utilizando adecuadamente los contenidos y temas, a su vez se contacta
con un buen instructor tanto interno como externo Gue nos ayudara a llevar a cabo
una de las acciones de la capacitacion.
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3.4.2. ORGANIZACION - PROGRAMACION
Programacibn

Una vez realizado la planeacibn(del analisis de puestos y DN.C)se hace
necesaria la programacion y organizacién, del programa integral de capacitacion
que nos sedale objetivos, contenidos, mélodos y fines de éste, sin dejar de
considerar a ddnde y a quién va dirigido.

A continuaciébn se procede a la programacion de cursos y eventos de
capacitacidn{de manera calendarizada). Para la programacion y organizacion de
cada curso o evento se indicara en un formato de tipo calendario, el curso
dependiendo de la duracion, tiempos, fecha, la secuencia modular, érea,
progresiva 0 por niveles, aulénomos. La programacion se realiza de manera
anual, semestral, trimestral, mensual y semanal, esto permite hacer cualguier
ajuste, adaptacién o modificacién, ya sea por cueslién tiempos, nuevos contenidos
0 la adquisicién de malenales didacticos o tecnoldgicos, asi como fallas y faltas
personales o una posible reprogramacion.

La calendarizacion se elabora de acuerdo a las necesidades de capacitar, en cada
drea y/o unidad administrativa, tomando en cuenta las vertientes de accidn
obfenidas en fos lineamienios generales para la capacitacion, para que en el
marco de cada una se lleven a cabo.

Una de las vertientes especifica lo refalivo a la formacion de instructores para la
capacitacién, ubicada en la vertiente institucional, es la obligacién de la
dependencia promover enlre los servidores puablicos la formacién de instructores.

En la planeacién integral de la capacitacion, es de suma importancia considerar al
instructor, el nimero, dispasicién, preparacion, especialidad, calidad. y versatifidad
de cada uno con los que se cuentan, tanto externos coma internos. En este
aspecto se consideran de acuerdo a los objetivos, mefodologia, convenientes a
cada lipo de curso o evento de capacitacién.

Una vez determinado, clasificados y detectados los instructores se procede a su
seleccién esto es tanto infernos cdmo externos, contemplados en una cartera de
instructores, posteriormente cuentan con una clasificacion y calificacion que
quedard regisirada conforme a lo estipulado en apoyo al programa de carrera del
servidor publico ubicada en la vertiente operativa. Los instructores contardn con
los conocimientos y habilidades necesarios para la imparticion y aplicacion de
cursos y programas de capacitacién. En la vertiente de responsabilidad se ubican
fas acciones para la actualizacién de conocimientos bdsicos en /a dindmica de los
avances que estén dando diferentes ambitos del conocimiento; de lo cual se fiene

que estar actualizados.
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Se inducird al personal de la dependencia en el conocimiento de fa misma, asi
como actualizar conforme a los avances técnicos en cuanto a su materia y drea de
desarirolio lo requiera, para el buen desempefio de sus actividades.

por otro Jado, el catdlogo de cursos se esiructura atendiendo la definicién y
descripcién de puestos, por grupo, rama, y nivel(apoyandose en el catdlogo de
puestos asl como en la D.N.C.). El proposito de programar cursos y eventos es
lograr fa participacion informativa y formativa de los trabajadores, con lo que se
hace necesario establecer objelivos claros y confundentes para que nos
conduzcan al mejoramiento de la dependencia y personal, esto es, el por qué,
para qué y para quién de cada curso.

En el medio educafivo, un programa o carta descriptiva permite concretar las
diferentes concepciones tedricas e ideoldgicas que sobre el aclo administrativo
sustentan las personas que lo integran. Se define por programa, una Formulacion
hipotética de los aprendizajes que se pretenden lograr en una unidad didéctica de
los que componen un plan de esludios; éste marca la Formulacién de las
unidades que lo conforman, como son: planeacidn, efecucion y finalmente la
evaluacién. Estas efapas involucran Io que se prefende alcanzar con un curso o
programa.

La carta descriptiva facilita fa tarea docente def instructor, especifica el contenido
del curso, sugiere los procedimientos, mefodologia de enseflanza y recursos
malenales y diddcticos que se manejardn asi como tempos de accién,
proparcionando la secuencia a seguir y ofreciendo recomendaciones para fa
evaluacion, ofrece el medio para verificar que se cumplan cuidadosamente cada
uno de los pasos a seguir, fambién concentra la atencion del instructor y del grupo
en dreas donde se necesilta retroalimentar algun aspecto del curso.3®

La carta descriptiva o gufa diddctica, es el documenio que orienta fa actividad del
instructor, basado en un obfetivo general y una serie de objetivos especificos,
sugiere las actividades instruccionales a seguir para alcanzarlos con efectividad.

Es una gula flexible que puede ajustarse a las necesidades concretas de cada
grupo e instructor en particular.

La descripcion de fas actividades del curso tiene varias formas y se presentan con
titulos que van desde programa de capacitacién, guia de instruccién, ya que
tienen el mismo propdsito y los mismos componentes bédsicos. Existen para
clasificar 10s confepidos y metodologia para su imparticibn, son mapas
orientadores del que hacer docente durante el curso. La carfa descriptiva, en si es
un pifan de clase que presenta una vision general y sintética del curso; cabe
mencionar {o que se enfiende como curso, es la unidad didactica que marca

38Gago Huguet, Antonio. Etaboracion de Cartas Descriptivas. Edt. Trillas Pags.20, 2).
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énfasis en la comprensitn de los aspectos tedricos de una érea determinada del
conocimients mas que en el desarrollo de habilidades y deslrezas especificas.

El curso puede proporcionar una visién panordmica a nivel de infroduccion, o bien,
a una temalica especifica. Ef curso como un conjunta de actividades para la
enseflanza-aprendizaje, dingidas hacia la adquisicion o actualizacién de
conocimientas, habilidades, actitudes y aptitudes requeridos por un alumno o un
trabajador en este caso para desempenar correctamerife sus funciones. La unién
de cursos o actividades de capacitacion conforman los distintos programas. El
curso como el eje central de las actividades de capacitacion, de él se deduce ias
categorias superiores(plan y programas) y las inferiores{médulo y evento).

Es necesario mencionar el concepto de un programa y su funcién; el programa es
garantia de que se adquiera un aprendizaje cumpliendo cada uno de los objetivos
que se establecen. Un programa de capacilacién es un conjunfo de técnicas y
tacticas a seguir, para Ia ensefianza-aprendizaje de los trabajadores, estructurado
por drea especifica o por puesto, que es donde se dirige la capacitacién cuya
reunion constituye un plan.

Para la elaboracién de una carta descripliva los principales elementos a
considerar son: objetivo genérico o general y especificos; la secuencia del objetivo
en férminos de mddulos, temas y sublemas; actividades de aprendizaje a realizar;
apoyos didécticos; instrumentos de evaluacidn que se aplicardn y tiempo
empleado por actividad o en total para cada curso y para el alcance de cada unoc
de los objetivos.

A partir de los objetivos terminales o generales se oblienen indicadores que
permiten delimitar el contenido tematico y redactar objefivos especificos, 10s que
sean necesarios; ademas, sin precisar cual serd el desempefio lerminal gue se
espera del aprendiz o alumno no es posible efectuar una evaluacion valida ni
planear experiencias de aprendizaje y efapas didacticas. Los objetivos ferminales
no pueden ofrecerse como sugerencia, para indicar el aprendizaje minimo que se
pretende lograr en un curso, constituyen la clave para fa organizacién de la
actividad docente.

Con relacién a los objetivos que dingen el aprendizaje, se considera en su
Formulacion a:

Los generales, cuyos enunciados muestran las conductas que se esperan de los
parlicipantes al concluir un curso ¢ evento de capacitacidn. Las reglas de
Formulacién son: que manifieste comportamientos complejos para hacer
derivaciones o desagregados de fos contenidas temalicos y que se relacione con
temas de amplio conocimiento. Ejemplo: “Utilizar las técnicas de presentaciones
efectivas como una herramienta de aplicacion en su trabajo cotidiano”.
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Objetivos particulares, se desprenden de un objetivo general, son un grupo de
especificaciones que muestran fos comportamientos a alcanzar, en el anélisis de
un tema o unidad. lLas reglas para su disefio consisten en detallar ef
comportamiento o la conducta a lograr y expresar el contenido del tema a que se
refieran. Ejiemplo:

Curso: Presentaciones efecfivas.

" Revisar las principales formulas y métodos para hacer distintas presenfaciones
ante diferentes auditorios, con afto indice de efectividad".

Unidad temética: férmufas y métodos. Comportamiento final: revisar y hacer.

Objetivos especificos, emanan de los objelivos particulares y se relacionan con
los contenidos tematicos unitarios 0 minimaos de una unidad de aprendizafe. Las
reglas para su elaboracibn son: Deberd contener QUIEN demostrard el
comportamiento 0 conducta; la manifestacion de la CONDUCTA, utilizando un
verbo acfivo detalldndola con precisién; el CONTENIDO, por medio del! cual se
alcanzara el proposifo u objetivo; las CIRCUNSTANCIAS que estaran en torno a la
gjecucion de la conducta o comportamiento esperado; y, el NIVEL o0 GRADO DE
EJECUCION que se prefende dominar.

Para la formulacion de los objetivos especificos, deberdn considerar los siguientes
aspecios:

La utilizacién de alguna taxonomia de objelivos. Existen diferentes clasificaciones,
por ejemplo de Benjamin Blom para el dominic coghoscitivo. Esta consiste en
ubicar, en orden de complejidad ascendente, la aclividad o comportamiento que
se espera del participante al finalizar algun curso, en términos del nivel de dominio
requenido partiendo def conocimiento, la comprension, la aplicacién, el analisis fa
sinlesis y la evaluacién,

Et nivef de dominio que se pretenda alcanzar, no podra rebasar el nivel maximo
establecido en los objetivos general y pariiculares.

La claridad en la exposicién del objetivo es mucho mas importante que la
perfeccién en su redaccién.

En la carta descriptiva también se considera 10§ siguientes aspectos™®:

« Temas y subtemas.
* Actividades de aprendizaje.
& Evaluacién.

3Gago Huguet. Antonio, "Efaboracién de cartas descriptivas”. edit Trillas. p. 25.
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¢ Bibliografia

¢ Técnicas de ensefianza.
» Apoyos didacticos.

* Tiempos de gjecucion.

Organizacién.

La organizacion es el puente entre la planeacion y la programacion por lo que es
importante tener una buena organizacion, ya que de efla dependerd el logra de los
objetivos y el desarrolio eficaz de lo que se pretende alcanzar,

Diversos autores conciben a la organizacion, como el arreglo de las funciones que
se estiman necesarias para lograr un objetivo, e indicacién de la autoridad y las
responsabilidades, asignadas a las personas que tienen a su cargo la gjecucién
de las funciones

Se considera a la organizacion como: “el proceso de combinar el frabajo que los
individuos o grupos deben efectuar, con los elementos necesarios para su
ejecucion de tal manera que las labores que asi se ejecuten, sean los mejores
medios para la aplicacién eficiente, sistemética, positiva y coordinada de los
esfuerzos disponibles.

La organizacidn vista como un método de distribucion de la autoridad y de las
responsabilidades, sirve para establecer canales practicos de comunicacion entre

grupos

La organizacién es como una unidad social dentro de la que existe una relacion
estable, entre sus integrantes con el fin de facilitar ia obtencion de los cbjelivos y
metas establecidas.

Reyes Ponce se refiere a la organizacién como la estructuracion técnica de las
relaciones, que deben darse enfre las jerarquias, funcianes, y fas actividades, y
obligaciones, individuales necesarias en un organismo para el logro de su maxima
eficiencia dentro de los planes y objetivos seflalados

En la organizacion se hace la pregunta ;cémo se va hacer?

Después de haber implementado, estructurado y aprobado el programa de
capacitacion y la programacion de cursos y eventos, en el drea correspondiente,
dentro de la Secretaria, se establece y organiza cémo se realizardn o se lNevardn a
cabo cada una de las etapas del proceso de capacitacion, esto es delegar al
personal responsable, es decir, la persona que tendrd la autoridad que hara
posible fa capacttacidn de manera adecuada y eficaz a cada unidad, drea y nivel
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correspondiente, y hacer cumplir los objetivos de o programado, verificando que
sé realfcen correctamente para evitar que se comefan desviaciones y errores a la
hora de la ejecucién. También se delegaran funciones y obligacicnes
especificando, como, quién y cudndo se hara cumplir con las diferentes
actividades, esto es designar las pbiligaciones de cada una de las personas que
participaran en la ejecucién y desarrollo del fin de la capacitacidn(en este caso ef
Jjefe de la oficina de capacitacidn y sus subordinados, es decir, de trabajo en
equipo).

En el departamento de capacitacion de la Secrefaria de Gobernacin, después de
haber determinado el personal que se hard responsable se procede a la
programacion de manera calendarizada de las actividades para la gjecucidn de fa
capacitacion, esto quiere decir que se delimitan cursos, contenidos programaticos,
temas, tiempos, lugar, recursos humanos, maleriales y financieros, se continba
con la gjecucién y desarrollo de los cursos y eventas antes programados, una vez
localizado y canalizado el insfructor, se designa el tema y curso asi como el lugar
e instalaciones que se requieren para impartir un curso; aqui es donde Se inicia
con la tercera etapa del proceso, que e€s la ejecucion de las acciones de la
capacitacién y al mismo tiempo se confara con la direccion y supervision del
personal encargado y especializado. Esto se aplicard dando prioridad a la
demanda y a la necesidad de capacitar en alguna area o unidad especifica. Se es
necesarnio, entre otras, realizar las siguientes acciones:

Acciones genéricas.

v’ Diseflar todos los eventos de integracidn, motivacién, adiestramiento,
capacitacién, para sy imparticidn por grimera vez @ para su actualizacion.

v Disefiar los materiales didécticos, audio-escrito-visuales, para los participantes
e instructores, determinando por medio del diagndstico de las necesidades de
capacitacion.

v’ Dirigir la produccion o la reproduccion del material didéctico disefiado.

v" Evaluar la calidad técnica y didédctica de fos materiales producidos.

Acciones especlficas:

v’ Disefiar y probar metodologias para la preparacién de eventos, cursos y
conferencias y sesiones para la capacitacion del personal.

v" Proponer mecanismos para frabajar conjuntamente e interdisciplinariamente
con especialistas, a fin de crear o actualizar eventos y materafes.

v’ Disefiar materiales de apoyo(manuales de los participantes).
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v’ Disedlar estructuras impresas de formatos como: listas de participacion, fichas
de registro, invitaciones, de evaluacion entre otras.

v" Investigar y estudiar sobre educacién para adultos(para el logro méas efectivo
del fin de la capacitacién.

¥" Disefar los cursos, maleriales y apoyos didacticos necesarios para llevar a
cabo el proceso de enseflanza-aprendizaje, utiizando los medios mds
actualizados y tecnoldgicos cémo guiones audiovisuales, grabaciones de audio
y tlelevisién, audiovisuales, audioconferencias, programas via satélite,
programas y paquetes de comoputo educativos.

v’ Planear, diseflar, y elaborar una estrategia e instrumentos de evaluacion para
todas las acciones de la capacitacitn, formular y aplicar todos instrumentos
necesarios de evaluacién para llevar un control adecuado de seguimiento, de
calidad y productividad, costo-beneficio.

v’ Aplicar dicho procedimiento de evaluacién cuantas veces se necesite para
obtener resultados en el momento que se requiera.
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3.3.3. DIRECCION - COORDINACCION - EJECUCION

Direccién.- es impulsar coordinar y vigilar las acciones del proceso de capacitacion
y de los miembros que participarédn en su desarrolio, con el fin de que todos los
involucrados de todas las dreas realicen adecuadamenfe cada uno de los
aspeclos y objelivos de los planes establecidos®.

Es aqufl donde una vez calendarizadas y programados los cursos y el personal,
se inicia con la ejecucién de los cursos y eventos de capacitacion,

La coordinacién de los eventos de capacitacion tiene por objefo armonizar todos
los elementos gue intervienen en la realizacién de un evenlo, de tal manera que
éste cumpla con el objetivo para el cual se lfleva a cabo.

Una buena coordinacién contempla los siguientes aspectos..

v’ La calendarizacién: Independientemente de que al estructurar ef programa se
hayan calendarnzado los eventos que se incluyen en él, al coordinar un evento
en concreto conviene considerar aspectos que pudieron haberse olvidado. En
este sentido, conviene considerar:

« Calendario civil en refacién con ef calendario de cursos.

+ Disponibilidad de locales e instalaciones apropiados para el evento en
cuestion.

« Disponibilidad de los participantes.
» Disponibilidad de instructores.

v" Los recursos financieros y matenales: Posibilidad de contar con los recursos y
equipos necesarios en las fechas propuestas. £n el caso de aulas
adecuadamente acondicionadas,; puede ocurrir que otros faclores interfieran en
fa posibilidad de uso de material. Por otro lado, un acertado control
presupuestal, ya que previene la posibilidad de suspender o cambiar fechas de
los cursos o eventos antes programados.

v~ La promocibn.- Antes de iniciar con un curso se difunde cada uno de ellos, es
decir, a través de carleles, posters, invitaciones, comunicados, tanto
personales como por érea, se invita y motiva al personal para que asista a los
cursos. Una buena informacion oportuna, eficaz y suficiente sobre el evento,
dsta incluye el objetivo, contenido temadtico, fecha de inicio y termina, duracion,

40MUNCH Galindo, Lourdes, GARCIA Martinez José, Fundamentos de administracién. Ed. Trillas.
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horarios y todas las condiciones que el parficipante necesita conocer para que
conozca def everito y se logre $u participacién conaciendo con armterioridad, y
ias expectalivas adecuadas.

La promocion debe enviarse a los posibles participantes con tiempo suficiente
para que programen su participacion afectando en medida minima aspectos fales
como: sus funciones diarias, solicitud de vidticos y el pago a efecluarse. Asf
mismo, los programas deberdn hacerse del conocimiento de los jefes y
supervisores, 0 a las personas encargadas en las distinfas areas, sindicato
Comisiones Mixtas de Capacitacion, escalafén, higiene, y productividad; una vez
canalizada la gente a participar se realizan listados para Nevar el control del
numero de participantes, estos datos se obtendran con el llenado de una ficha de
inscripcion que contienen todos los datos del participante como son: nombre del
curso, fecha y lugar, nombre del instructor, nombre del pariicipante, numero de
registro puesto, drea en la que labora, registro federal de causantes, nombre y
cargo del jefe del drea, asi como su ubicacién para su localizacidn. La ficha de
inscripcién la deberd requisitar al momento de iniciar el curso o evenfo
correspondiente, fambién se podra lfenar dias ¢ semanas antes para asegurar su
asistencia con anticipacién; debiendo tener cuidado en su correctfo llenado en
poner claramente y sin abreviaturas lo que se le pida.

La coordinacién, promocion y ejecucion de los curses o evenlos de capacitacion,
tienen a su cargo, que es salisfacer las necesidades del personal y que hayan
sido captadas por medio de un diagndstico confiable y completo.

Su objetivo consiste en dar a conocer, ofrecer y coordinar fos servicios y alcances
del sistema de capacitacién a todos los actores involucrados en él, con el afan de
satisfacer sus expectativas. Para estar en posibilidad de alcanzar ef objetivo, serd
imprescindible llevar a cabo los siguientes acciones.

Acciones genéricas.

v’ -Coordinar y desarroliar fos proyectos planeados, segun los lineamientos
dados en la planeacion y evaluacion.

v -Difundir en foda la dependencia los eventos de capacitacién a fin de promover
la participacién del personal.

v’ -Aplicar los procedimientos de evaluacién que se proponen en la
planeacién. -

v~ -Retroalimentar continuamente a los tres subsistemas sobre el desarrollo de
los eventos de capacitacién.
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Acciones aspecificas.

v~ Certificar y registrar fa participacion del personal en cualquier evento de
capacitacion.

v’ Hacer los reajustes a los calendarios de proyectos, con base en las
conlingencias que se presenten.

v¥" Coordinar Ia participacion de los involucrados en cada proyecto{capacitandos,
instruclores, asesores, especialistas, auloridades, miembros de las comisiones
mixtas, elc.).

v~ Alimentar y dar mantenimiento al sistema interno de informacién o banco de
dafos.

v’ Verificar o soficitar oportuna y claramente los requerimientos de equipo,
materiales, e instalaciones.

v’ Realizar el levantamiento de datos de los participantes a cualquier evento que
se reafice consignando 10s datas correspondientes al registro.

v~ Concrelar la informacién que se obtenga, en formatos o medios previstos, a fin
de alimentar al sistema de informacién.

v" Difundir oportunamente, a lravés de los diversos medios de comunicacion
interna, a todas las dreas de [a dependencia, sobre lgs distintos programas de
capacifacién que se realicen a fin de promaverios oportunamente

v~ Verificar que la informacién difundida llegue a sus diferentes destinatarios y en
caso de na ser asi, hacer una nueva difusidn o aclaracién de fo enviado.

v’ Aplicar los instrumentos de evaluacién que defermine el subsistema de
planeacién, siguiendo con las indicaciones precisas.

v’ Rescatar y procesar la informacion obtenida a través de los instrumentos de
evaluacién que se presentan.

v~ Redactar informes mensuales o0 las veces que se requieran acerca del
desarrolio general del proceso, y especificos de los programas, para alimentar
constanternente a la toma de decisiones o dreas de control inferna y externo,

Para llevar adecuadamente una coordinacién y ejecucién de los evenfos de
capacitacion es necesario contar con politicas y normas de accion o de operacion
{esto se realiza en la planeacién), se elaborard un manual de politicas, que,
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contengan las politicas globales, y especificas de las acciones de la capacifacién,
asi como politicas para la coordinacion de los cursos y eventos de capacitacién,
también se realizaran politicas y funciones de los instructores, normas a seguir
para los participantes a la capacitacion.

De igual manera se elaborara un manual de normas, poiiticas 0 lineamientos, en
forma global especifica, para la soficitud de la capacitacidn, asi como un proagrama
general de capacitacion de manera, anual, semestral, tnmestral, mensual o
semanal, especifica los cursos especiales por drea, lodos los programas y
aclividades que se pretendan, de igual forma un manual de paoliticas para el
coordinador de cursos y eventos, asi como fambién politicas y funciones de
instructores tanto internos como exlernos, del catdlogo de instructores y del
catalogo de cursos y eventos.
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3.3.4. CONTROL- EVALUACION

A partir de los lineamientos generales y de las vertientas de accién y de ejecucion
de fa capacitacién, antes mencionadas se procede a la evaluacién, Se establece,
clasifica, determina y, se concepltualizan dichas vertientes, haciendo necesario la
evaluacion de las acciones de capacitacién, de lo cual se tiene Ia necesidad de
disefiar y elaborar un procedimiento de evaluacion.

Asimismo, se dard la evaluacidn a partir de las etapas que comprende dicho
proceso concluyendo con el seguimiento del personal capacitado. El proceso de
capacilacion debe ser evaluado de manera infegral por lo tanfo, se habra de
evaluar desde la deteccibn de las necesidades de la capacitacion, la
programacién, la ejecucibn y el seguimientoc en sus interacciones de
correspondencia.

Las caracteristicas que forman fas etapas y aspectos especificos de la evaluacion,
asi como el mogelo de interaccion son.

Atendiendo ef cardcter integral de la evaluacidn, se contemplan los siguientes
faclores:

Cuando evaluar.

v~ Evaluacion preliminar.- En esta etapa se prevé la evaluacion previa a la
aplicacion del proceso.

v Evaluacitn del desarrolio.- En esta etapa se planea y analiza el desarrollo
del proceso de capacitacién y se establecen evaluaciones periddicas del
mismo, para evitar desviaciones del programa establecido.

v’ Evaluacion de sequimiento.- Esta etapa sugiere la valoracién del impacto
de las acciones del proceso.

.

Como evaluar.

v Evaluacién cuantitativa.- se refiere a la informacién obtenida def
desarrollo de las etapas anteriores expresadas en [érminos numéncos,
susceplibles de ser cuantificados y expresados objetivamente.

v Evaluacion cualitativa.- Se pretende valorar el impacto de las acciones
mediante la aplicacién de formularios tendientes a captar aguellos
aspeclos que sean cualitativos y que se generen durante ef desarrofio de
las elapas anteriores.
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Que evaluar.

v~ Evaluacion del desempeio.- Est enfocada a valorar el desempefio en el
trabajo en la etapa preliminar y en la efapa de seguimiento de la
capacitacitn, con el objeto de determinar los efectos de fa misma.

v~ Evaluacion de fa accion docente.- Busca valorar la labor del instructor
antes, durante y al final del curso a su cargo.

v~ Evaluacién de la labor docente.- Estd enfocada a evaluar el
aprovechamiento del personal capacitado de manera cuantitativa.

v~ Evaluacibn diddctica.- Es la tendiente a valorar fa dedicacién y aplicacion
de las técnicas didacticas hacia los contenidos ftematicos del curso.

v~ Evaluacion técnica.- Busca valorar la adecuacion de Jos métodos, medios
y técnicas utilizadas en el procesa de la diddctica en el desarroilo de cada
curso.

v~ Evaluacion sustantiva.- Mediante este factor se pretende obtener el
indice de personal acreditado en los cursos, comparando con el nimero de
personal inscrito, por cada unidad administrativa, por cada 4rea y por el
numero de personal inscnito externamente, por cada vertiente, por cada
grupo, rama y puesto.

v’ Evaluaci6n de impacto.- Se busca valorar la correlacién entre el personal
capacitado y fas promociones 0 prestaciones adicionales que reciban, asf
como la calidad y productividad en su trabajo.

v~ Evaluacién de recursos.- Mediante este factor se prosigue a evaluar el
aprovechamiento y el uso de los recursos humanos, materiales, técnicos
tecnolégicos y financieros asignados.

Visto de este modo, la evaluacion tiene por objeto descubrir que tan verdaderos
son los resultados que se dieron a parlir de la ejecucion de las acciones de
capacitacién, determinando los aciertos y errores de la misma. Lo cual significa
que el proceso de evaluacion precisa en que medida estas acciones satisfacen los
objetivos planeados, ya que el fin consiste esenciaimente en lograr cambios que
operan interna y externamente en los individuos, las transformaciones positivas en
ellos. Aqul resalfan dos aspectos imporantes: 1) Juzga la conducta de los
empleados, la modificacién de la conducta y de actlitudes que se persigue con la
capacitacién; 2) La evaluacién no debe limitarse a realizar solo la valoracién de un
momento especifico, sino también el comprobar la existencia de posibles cambios,
siendo Iindispensable hacer estimaciones, al inicio, durante y al inal del proceso,
con fa intencion de identificar y medir fo que en ese momenlo pudiera producirse.
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Debido a que la evaluacién es la accion de juzgar, inferir juicios que se
desprenden de fa adquisicion de una informacion. lgualmente puede atribuir o
negar calidades y cualidades a lo que Sse evaltia, ademas de establecer
valoraciones reales en relacién con aquello de lo cual se toma de un juicio
evalualivo, que se va desde algo muy simple hasta algo muy elaborado y relativo;
desde o objetivo y lo subjetivo, desde lo particular hasta o general, que inciuyen
un objeto y un criterio de juicio o valoracion (la evaluacion se inicia antes de
comenzar un curso y las acciones que se realizan para ella; también se inicia
cuande especifican sus propositos).

Como la capacitacién es el instrumento educativo permanente, dentro del proceso
de modernizacién del pais y la evaluacion referida al campo de la educacién
puede reincidir en diferentes objetos: los procedimienfos de enseflanza, las
insfalaciones, el personal docente, es funcidn factible de enjuiciar la utilidad, el
rendimiento, la eficiencia, la educacion, la flexibilidad y la orientacién de una serie
de consideraciones educalivas {se debe enlender a Ja capacitacién como la
educacién permanente del hombre para el desarrolio de sus tareas o funciones y
su bienestar con quien inferactua).

Por ofra parte se deben incluir a los sujetos que evalGan, ya que sus infereses,
posicién y preparacion para delimifar Jo que serd la funcionalidad de las
evaluaciones que se efectuaran para la verificacion da las funciones y operaciones
del proceso de ensefanza-aprendizaje. (se aplican a todas aquellas propiedades
de un objeto ¢ accidn que Io hace adecuado para aquello a lo que se destina).

Evaluar el proceso de enseflanza-aprendizaje significa tomar en cuenfa los
resultados obtenidos en la actividad que conjunta a docentes y educandos para el
logro de los objetivos de la capacitacién (son aquellas actividades que se realizan
en un momento determinado y que involucran a uno o mas individuos a interactuar
¥ para desarrollar sus actitudes y habilidades).

Asi, que cabe mencionar nuevamente que la evaluacion se define como el
conjunto de operaciones que determinan y valoran los logros alcanzados por los
sujetos dentro del proceso enseflanza-aprendizaje en relacion con los objetivos
planeados en los programas de capacitacién.

De este modo, la funcion de la evaluacibn es incrementar la calidad y el
rendimiento de proceso enseflanza-aprendizaje sometiéndola en toda sus fases y
momentos, & una constante revision de los resuitados gue aportan indicadores y
regulan transformaciones a favor del proceso del incremento de calidad.

La evaluacion de los aprendizajes nos remite a la concepcion del hombre, como
un sistema de almacenamiento y emisién de informacion, y al aprendiz_aje no
como un resultado acabado. Ahora hay que adentrarse a enfender al sujeto no
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s6lo como un objeto de enseflanza sino como un sufeto que aprende; analizando
fas condiciones externas e internas. Es asf como fa evaluacion es en realidad una
medicién, un conjunfo de operaciones que no tiene finalidad por si misma,
unicamente adquiere valor en funcion del servicio que presta para la toma de
decisiones en el mejoramienta y aprovechamiento del proceso enseranza-
aprendizaje.

La evaluacibn tiene un procedimiento definido y exclusivo, el de constatar, y
probar el aprendizaje a fin de otorgar un valor (calificaciones, que en realidad son
una descripcién de monto o volumen de o aprendido). De ahi la importancia de la
exploracién durante el curso, ya que indica cudnto congcimiento y retencion tiene
el sujeto. Medir y adjudicar calificaciones son pasos previos a la verdadera
evaluacién, esto por el rango de objetividad que confiere a la informacién y a las
facilidades que reporta para sy manejo.

La mejor evaluacion se da en el analisis, precision de la estrategia y en la critica
permanente la cual indica que las pautas y los instrumentos que se seleccionan
para la evaluacion deben ser los mds sistematicos, flexibles y dindmicos con los
que se debe constar, para una organizacién que permita la creacién de
mecanismos capaces de rescatar la experiencia y la participacion de fodos los
elementos involucrados en el proceso de enseflanza-aprendizaje.

Con respecto a lo que se debe llevar a cabo en una evaluacién se puede sefialar
fo siguiente.

a} Saber qué se desea evaluar y para qué se utilizaran los resultados.
b) Obtener los resultados que describan al momento qué se desea evaluar.

¢) Establecer los criterios y los niveles de eficiencia con los cuales se comparan
los resultados obtenidos.

d) Emitir un juicio valorativo el cual sera la base para las acciones futuras como
son:

v’ Especificar lo que deseamos evaluar y la razén para elfo.
v'Determinar fos objetivos que se desean lograr.
v'Seleccionar las variables relevantes que son necesarias para definir el
alcance de una informacién objetiva y confiable.
e) Disedlar y elaborar los medios e instrumentos para obtener la informacion.

) Disefiar las situaciones y fijar la muestra que servird de base para obtener la
informacion.
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g} Procesar y analizar los resultados de fa recoleccién de datos, para obtener las
informaciones que permitan el diagndstico de lo que se desea evaluar.

h) Formular y proveer las informaciones valorativas, demostrando las posibles
alternativas de accion y su efecto probables para el logro de los objetivos.

i) Tomar decisiones para ejecutar las acciones que nuevamente se requieren.
La evaluacién centra su accion y preocupacién en el desarrollo integral de los
empleados para el méximo desempedio de sus funciones laborales.

De todo lo anterior se derivan cuatro tipos de evaluacion:

v’ Evaluacién diagnéstica,

v Evaluacidn formativa,

v" Evaluacion sumativa,

v~ Evaluacién de seguimiento.

La Evaluacion Diagndstica; como ya se ha mencionado es la que se lleva a cabo
antes de iniciar ef proceso y las acciones de capacitacion; su objetivo es verificar
ef nivel de preparacidn de fos empleados para enfrentarse a I6s objetivos que se
esperan que alcance.

En algunas ocasiones puegde suponerse que los empleados, han fograde con
anferioridad dominar uno o varios de los objetivos que se proponen para una
determinada drea. Por lo reguiar al iniciar un cursc de capacitacién se parte de
una serie de disposiciones que incitan a la pérdida de tiempo, errores, cornfusiones
y multiples dificultades para el desarrollo del mismo y del propio proceso de
capacitacién. Pero a su vez permite verificar estas suposiciones y encontrar upa
posible solucidn.

Las funciones de la avaluacion diagnostica son:

v’ Establecer el nivel real de un empleado antes de iniciar una efapa del
proceso de capacitacion independientemente de su experiencia faboral.

v Detectar carencias o punfos confusos que hay que solucionar antes de
pretender alcanzar los objetivos propuesto en el curso.

v" Detectar las aplitudes y habifidades que hayan sido dominadas por los
empleados en etapas anteriores y planear nuevos objetivos que permitan
profundizar mds de lo que se planlea en un curso.

v" Dar elementos para planear objetivarmnente ajustes o modificaciones al
programa de capacitacién, pero nunca en el sentido de empobrecer o
suprinir los objetivos propuestos, sino cambiar fa orientacion de alguno,
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agregando objetivos necesarios para el logro de los propios del programa
de capacifacion.

v~ Disefiar las actividades que se necesitan antes de emprender ef trabajo
propiamente del curso de capacitacion.

Evaluacion Formaliva; dentra de la capacitacion es aquella que se realiza durante
el desarrollo de los cursos eSs para localizar las deficiencias y errores
oportunamente y que ahora estdn en posibilidad de remediarse. No pretende
calificar el desempefio del empleado, sino poner de manifiesta sus puntos débiles,
errores y deficiencias para corregitfos; busca mostrar al evaluador cuéles
situaciones son las que vive el empleado para que pueda decidir sobre la
necesidad de cambiar 0 modificar algunos puntos del prograrma de capacitacion.

Significa que debe tratar de obtener los tipos de evidencias que resultaran dtiles
en el proceso, también el buscar el método mas eficaz para informar acerca de la
evidencia y tratar de encontrar formas de reducir el efecto negativo asociado en la
evaluacién.

El aspecto mas importante de la evaluacion formativa es la ayuda que proporciona
el sujeta en el aprendizaje de temas y conductas para cada unidad de aprendizaje.

Su uso mas eficaz radica en la determinacibn del ritmo de aprendizaje de los
empleados, establece metas para el aprendizaje y plazos para cada unidad de
aprendizaje.

Las funciones de la evaluacion formativa son:

v~ Retroalimentar al evaluador y al empleado acerca del desarrolio del
curso, poniendo de manifiesto lo que cada unc debe hacer para
mejorarlo.

v Distinguir Jo que se ha logrado, y dominando asi los puntos en que se
dieran confusiones y errores.

v Decretar el grado de avance hacia el logro de los objetivos del curso.
La evaluacién sumativa; es la que se realiza al término de un curso y que da la
propia institucion con fines de calificar, certificar y evaluar el progreso sobre Ia

eficiencia de un curso o plan de capacitacion.

L a caracteristica esencial es la de formular un juicio sobre el empleado en relacion
con la eficiencia y eficacia de la instruccién o el aprendizaje que se alcanza una
vez que se ha llevado a cabo.
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Las funciones que debe cumplir la evalvacién sumativa son:
v Hacer un juicio de valor sobre lo resultados de un curso.

¥ Verificar si un empleado domina una habilidad o un conocimiento, si es
capaz de realizar un funcién o una actividad, si estd capacitado para
confinuar con sus funciones o enfrentarse especificamente a una
responsabilidad.

v” Al finalizar un curso de capacitacién se realizaré una evaluacion sumativa,
pera también, se podran ulilizar o aplicar otras formas de evaluaciones
sumativas durante el desarrolio del curso, con intervalos més © menos
largos entre una y olra aplicacién de las mismas.

v”Debe enfocarse a aquellos objetivos que tienen caracteristicas de sintesis
o de integracién, por lo tanta implica el dominic de otros obfelivos parciales
© mas concrefos.

v"Debe ser individual, porque el aprendizaje es necesariamente personal.

Evaluacién de Seguimiento; es aquella que funciona como una estrategia para
el andlisis del proceso de capacitacion, ofrece una oportunidad de mejorar dicho
procteso. ademas es un aproximacion ligada a visiones institucionalistas de los
fendmenos que se van desairollando en el interior del proceso. Se uliliza para
observar en qué medida se incrementa o distorsiona un curso de capacitacion, asi
como de su contenido.

El seguimiento como estrafegia de evaluacion tiene el objelivo de determinar si
funciopan ¢ no los programas de capacitacién que se implemenfaron. Se dirige a
estudiar las experiencias del proceso en que esta inmerso ef empleado para
evaluar, 10s plazos definidos, para recopilar la informacidn y el ndmero de veces
que se hace.

Las funciones que debe cubrir la evaluacion de seguimiento son:

¥~ Determinar el propésito de la evaluacién.

¥ Definicién de los atributos a evaluar.

v Especificar la poblacién o momento que se va a evaluar.
v Tener un plan de trabajo.

v’ Recopilacion de dafos.

»" Andlisis de datos.

v Presentacion de resuftados.

v Deterrninar los recursos necesarios para su realizacion.
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Es importanfe sefialar que ef sequimiento de un problema o definicién de errores o
discordancias, no dependen de la persona o personas que realizan esta
evaluacidn, se tiehen que precisar los criterios a evaluar y estandarizar con fo que
se va comparar ios resultados oblenidos. lgualmente se deben precisar las
caracteristicas de los participantes, ya que a partir de ellos se va a evaluar el
curso y establecer acciones de capacitacién.

vEste tipo de evaluacion se utiliza como un elemento de retroalimentacion
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Control.

Varios autores definen al control, como la medicién de los resultados actuales y
pasados, en relacién con los esperados, ya sea total o parcialmente, con el fin de
corregir, mejorar y formular nuevos planes. !

El control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos vayan de acuerdo con
los planes establecidos. Es la regulacién de las actividades, de conformidad con
un plan creado para alcanzar ciertos objetivos. Se considera como un proceso
para determinar fo que se esté llevando a cabo, valorizandolo y, si es necesario,
aplicando medidas correctivas, de manera que la ejecucidn se desarrolle de
acuerdo con lo planeado2.

Consiste en verificar si todo ocurre de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones emitidas y con los principios establecidos. tiene como fin sefalar las
debilidades y errores a fin de rectificarlas e impedir que se produzcan
nuevamente. Es el procesc de medir fos actuales resultados en relacién con los
planes diagnosticados, la razén de las desviaciones y tomar las medidas
correctivas necesarias.

Los aspectos en los que coinciden estas definiciones son, entre ofros: a) La
evaluacion o control debe de relacionarse con lo planeado, es decir, para evaluar
algo, antes y necesariamente, debié haberse planeado, y revisar si su operacién,
la planeacién o el control mismo fueron correctos en su gjecucion. b}Debe permitir
fa medicién cuantitativa y/o el andlisis cualitativo del fendmeno sometido a juicio.
¢)Facilita la deteccion de las desviaciones, ya que la evaluacién se hace para
detectar discrepancias entre lo que sucedid y lo que debié pasar. diDebe ser itil
para eslablecer medidas correctivas o prevenlivas, intentandose corregir el 0 los
errores que pudieran haberse cometido.

Considerando los aportes de varios autores se entenderd por evaluacién a” La
revision objetiva, mefédica y completa de la safisfaccion de los propdsifos que
generaron un curniculum o plan de capacitacidn, en cuanto a sus caracteristicas
estructura, alcances, actores involucrados en él, contenidos, efc. Evidenlemente
que esta revision o examen comprensivo y consfructivo, podrd referirse a la
totalidad de los elementos que integran el curriculum, el plan o los programas que
fo integran, o bien una parte de su estructura y objetivos, sus métodos y controles,
su forma de operacidn y sus facilidades humanas, entre ofros factores de analisis.

Es la yltima fase del subsistema que se relaciona con la administracién del control
de las actividades de la capacitacién.

41 REYES PONCE A. * Administracién de Personal” Edit. Trillas.
42MUNCH G. Lourdes. *Fundamentos de administracion”, Edit. Triffas. Méx. 1989.Pp. 171,172,
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Su objetivo consiste en proporcionar el sustento logistico para el éptimo
funcionamiento del sistema, para alcanzar el eslado ideal de este proposito es
pertinente desarrolfar algunas acciones, considerar algunas politicas y establecer
alcances fales como:

Acciones genéricas.

e Proporcionar apoyo logistico a los restantes subsistemas, programas, planes,
elc.

e Administrar el presupuesto del sistema.
e Relacionar el uso y cuidar los bienes materiales y equipo para la capacitacion.

e Informar oportunamente a Jas enfidades reguladoras del sistema sobre las
actividades realizadas.

Acciones especificas:

e Adquirir y conseguir en préstamo los materiales, mobiliario y cualguier otro
recurso fisico para el desarrollo de los programas y provectos de capacitacion.

e Adquirir y proporcionar el sefvicio de mantenimiento a todo el equipo y
mobiliario del sistema,

® Programar segun (0s requernimientos, el y uso de auwlas, equipas y materiales.
» Mantener la informacién actualizada relativa a las existencias del sistema. '
e Vigilar y dar mantenimiento a las instalaciones.

* Administrar y controlar los recursos humanos y materiales.

* Alimentar y operar el banco de datos de Ja capacitacién, para fa foma de
decisiones.

e Hacer estimaciones y calculos de los costos de capacitacién.

» E laborar y presentar, con oportunidad y suficiencia, 1a informacion contable, del
manejo del presupuesto y de los costos, necesaria para la administracion
efectiva del sistema.
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» Realizar tramites pertinentes para el desplazamienta del personal en la
capacitacién,

e Realizar listas de verificacion.

e Tramitar, con oportunidad, cursos externos como infernos, asi como los
diferentes tipos de eventos de capacitacion, que se realicen fuera y dentro de la
dependencia.

o Elaborar ias polfticas para la operacién, sobre todas las actividades necesarias
de la capacitacion.

Alcances:

Administracién y controf serd el soporte logistico de fodo el sistema, actuard
como alcance con olras areas de [a dependencia para obtencidn de recursos y la
reafizacion de tramites de registro y contables.

Los objetivos, actividades, politicas, y alcances de esle subsistema, son
enunciativos, no limitativos. Por lo cual, en el momentc de su operacién deberan
considararse como gufas iniciales que se complementardn haciendo los ajustes
perfinentes.
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CAPITULO 4. DISENO Y ELABORACJ‘ON DE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION DE LAS ACCIONES DE CAFPACITACION.

4.1. JUSTIFICACION.

En base a la necesidad de no contar con una herramienta de evaluacion, donde
se obtengan, resultados e informacién real en la ejecucién de las acciones de la
capacitacion en la Secretaria de Gobernacion, se implementa un procedimiento de
evaluacion del cual se obtendran datos que nos indicardn los alcances y posibles
desviaciones de la capacitacion, resultados que son de suma importancia para el
logro de las metas y las expeciativas de Jo que se prefende lograr con /a
capacitacion.

Para poder llevar a cabo este procedimiento de evaluacién, se hace necesario
contar con una herramienta de facil manejo e interpretacidn que nos permita tina
informacién concreta, precisa, veraz y oportuna con resultados reales que
comprueben los fines deseados y con esto ef cumplimientc de los objetivos. Asf
mismao detectar deficiencias y desviaciones de las metas y recursos establecidos
en la capacitacién.

Dichas instrumentos de evaluacion son creadps para salisfacer Ias necesidad de
evaluar la ejecycién de las acciones de fa capacitacion. Para lo cual se retoman
aspectos pedagdgicos sobre evaluacion, educacidn y capacitacion, asi como
aspectos de planes y programas de capacitacin de la dependencia.

La evaluacion de la capacitacién comprende varios aspeclos, ya que se evalia a
partir de la deteccién de las necesidades de fa capacitacion, que se realiza a
través de encuestas y cuestionarios establecidos y autorizados por el personal
encargado de la capacitacién de la dependencia, la cual se aplica a todo el
personal, en sus diferentes dreas desde los niveles operativos a los superiores,
donde se oblienen resullados que nos indicardn a quién, donde, cuéndo, se
llevard a cabo la capacitacién, posterior a la obtencién de estos datos se continiia
con la elapa de la programacion y a continuacién con la ejecucion de las acciones
de la capacitacién (como se menciona en el capitulo anterior).

Posteriormente se procede a la evaluacidn y al seguimiento del proceso, la
Secrelaria cuenta con un procedimiento para evaluar y dar seguimiento de la
capacitacién esto consiste en proporcionar datos a lravés de entrevistas o
encuestas, a los empleados capacitados, de igual manera se aplica a jefes y a
superiores donde se recaban datos que mencionaran fo que se obtuvo con la
capacitacién, en el desempefio y desarrollo de las funciones, el cambio de actitud
hacia el trabajo de los capacitados, alcanzando la eficiencia y eficacia en los
trabajadores logrando una mayor y mejor productividad, cudnta gente se capacitd,
de qué drea, de qué puesto y qué cursos fueron los que se impartieron y quién los
tomd. Pero hasta ahi liega la evaluacién de la capacitacién, en la Secretaria no
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existe ningln otro tipo de evaluacion no hay evaluacién de cursos, de instructores,
de los programas educativos, de recursos maleriales, del desempefio personal
capacitado dentro del curso, en cuestion a los conocimientos adquiridos, al inicio,
durante y después de la capacitacion, del desempefio del instructor o el facifitador
que dard los cursos, no existe ningun dato al respecto sélo lo que se obtiene con
la evaluacion de seguimiento, por lo que los datos que obtienen son incompletos y
no indican nada, sdlo para asuntos financieros ¢ politicos de la institucion, por lo
que se tiene la necesidad de crear, disefiar y elaborar técnicas, instrumentos y un
sistema de evaluacion que proporcione los daltos que se requieren, para verificar
el fin de la capacitacién.

Considerando la importancia de la evaluacién en las acciones de la capacitacién
se procede al disefio y a fa elaboracién de un sistema de evaluacién donde el
objetivo principal es el de obtener dalos y resultados reales y oportunos para
determinar el fin y el objetivo de la capacitacibn dentro de la dependencia, asi
como comprobar la funcién que emerge en la eficiencia y eficacia en las funciones
de los empleados. cabe reiferar fo anfes mencionado, ya que es el fin que se
espera de la capacitacion que es el formar personal compeiitivo para el logro de
los objelivos de la Secretaria.

Por lo que este proyecto es un analisis tedrico practico sobre la importancia de la
evaluacion, siendo que ésta es determinante para la conclusion de este proceso y
para la obtencion de resulfados tanfo cuantitativos como cualitativos de la
capacitacion.

Para la evaluacidn, los resuffados obtenidos se dan mediante la valoracion y la
medicién de las melas establecidas de la capacitacién nos permite conocer un
avance de lo que hasta el momento se ha Jogrado o lo que se alcanzara, a través
de los elementos, criterios y estandares delimitados.

Ya que se define a la evaluacién como una fase de /a capacitacién que cofmpara
los objetivos y metas determinadas con las alcanzadas, y con las necesidades
detectadas; vista como un elemento que mide la eficiencia y la eficacia de fodo el
proceso de capacitacion, hacer ajustes necesarios a lo establecido; justifica el
costo-beneficio del esfuerzo emperiado en su realizacion.

Las dimensiones y niveles de la evaluacién estan relacionados directamente con
los alcances def procedimiento implantado, con grados de avance de resuitados,
con un enfoque, estrategias, y tecnologia de la institucion y la vinculacién que ésta
tiene con la capacitacién del personal.

Este proceso de evaluacién consiste en valorar la ejecucion de la capacitacian,

detectando de manera cuantitativa el impacto que se tiene dentro de la
dependencia por lo que se implanta este sistema.
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Fara la elaboracién y diseflo de este sistema se contemplan los siguientes
aspectos a evaluar:

v’ Evaluacién del cursofcontenido temético, objetivos, planes). Se evaluara anles,
durante y después del curso.

v" Evaluacion del instructor (metodologia de ejecucién, comportamiento y
recursos didacticos).

¥’ Evaluacién de la ensefianza-aprendizaje ( se evaluard el aprendizaje oblenido
por los capacitados).

v" Evaluacién de recursos materiales y técnicos ( recursos didécticos, mateniales
de apoyo, instalaciones y cafeteria efc.).

Se estableceran criterios, estandares, elementos y caracteristicas de fipo
numérico que constiluyen un instrumento Gtif para realizar fa evaluacion, por lo que
el proceso para efectuarla debe ser permanente, de facil manejo, interpretacién y
aplicacion, de manera que su aplicacidn puede ser peritdica y constante; ya que
se debe evaluar las melas alcanzadas y las desviaciones, para elfos es necesario
comparar los resuffados con fos objetivos planeados al camienzo del periodo
donde se estudiaran las desviaciones y se propondran alternativas de solucién
Fara [a realizacién de este sistema se apoyara con ia elaboracidn de formatos que
nos presentardn los ftems considerados a valorar en cada una de Jas édreas que
sean evaluadas. Las principales caracteristicas de los formatos son:

v” F4ciles de comprender e interpretar.

v’ Féciles de resolver

v’ Se evaluaran sdlo los aspectos relacionados con lo que se pretende,

v~ Cumpiir con el objetivo que tiene fa evaluacion.

+" Que sean objetivos, claros y concisos los aspectos & evaluar.

v Evaluar realmente lo més relevante en la ejecucién de la capacitacién.
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En los formatos diseflados se foman en cuenta diferentes escalas tanto
cuantitativas como cualitativas para poder obtener estadisticas en base a cada
una de éllas.

Se determiné o que la evaluacién que se practicara fuera a través de formatos
porgue es lo mas opcional, practico y de fdcil manejo e interpretacion para el
evaluado asi como para el evaluador, para obtencion de resulfados de manera
inmediata, ya que su aplicacién como su inlerpretacion es sencifla y lo que se
valora es muy especifico, de lo cual arrojard dalos verdaderamente especificos,
en el momento adecuado y cuando se requiera; los formatos serdn aplicados y
flenados por el personal adjudicado a realizar la evaluacién (entrenado
previamente para su apficacién)de una manera clara y objetiva, debido a que de
no hacerlo asi {a informacidn obfenida serd errdnea y distorsionara los resultados
reales, y lo que se pretende lograr. Se consideran los formatos, o cuestionarios
como instrumentos de apoyo para efectuar fa evaluacion de una manera méas facil
y rédpida, donde la informacién que se obtenga sean los resuftados que se
pretenden, de los cuales seran dalos significativos para la Secretaria.
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4.2. IMPORTANCIA DE LA EVALUACION EN EL PROCESQO DE
CAPACITACION

Fara lograr los objetivos de cualquier proceso de ensefianza-aprendizaje no basta
con formularlos en términos del compordamiento que se espera de los
capacitandos, al hacer un andlisis detallado de los conceptos conacimientos y
habilidades que se necesitan alcanzarlos como también seleccionar las técnicas
de instruccion y los recursos didacticos. Sin duda alguna, son todos los elementos
que se requieren indispensables e insustituibles para realizar un curso de
capacitacion, pero también para conocer el grado en que los capacitadores
expongan los comportamientos descritos en los objefivos es preciso evaluarlos.

La evaluacién es también un sistema de conitrol de calidad del proceso de
enseftanza-aprendizaje, que se efectia fundamentalmente por dos razones:

a} Identificar el grado en que los capacitandos alcanzan los objefivos propuestos,
es decir, controfar la calidad del desempefio.

b) Cuando no se alcanzan los objelivos, descubrir /as deficiencias, errores y
problemas en las estrategias adoptadas, analizar las causas de dichas
deficiencias y hacer las correcciones necesarias y perfinentes.

La svaluacion, no pretende simplemente saber si los participantes alcanzan o no
ios objetivos, sino que trata de proponer ia informacién necesaria para aumentar
al méximo el rendimiento en las funciones de cada uno en sus diferentes dreas.
Una vez determinada la necesidad de disefiar un procedimiento o herramienta de
evaluacién se procede a la elaboracién de dicho procedimiento.

Como se habia mencionado anteriormente ef proceso de capacitacién deniro de la
Secretaria Gobernacion es como cualquier administracion, de lo cual incluye los
siguientes subsistemas:

v Planificar la capacitacion.

v~ Determinar las necesidades de capacitacion.

v’ Formular planes y programas de capacitacién.

v’ Ejecutar la capacitacion.

v" Evaluar cada subsistema( o mejor dicho controlar el sistema).

A continuacién se menciona brevemente qué se incluye en la evaluacién y control
de la capacitacién.

Los propdsitos que persigue esle sistema, es determinar la efectividad de fa
capacitacion, identificar los beneficios que ha obtenido para la Secretaria y sus
colaboradores con fa funcién de capacitar, asi como proporcionar informacion dtil
que permita el mejorar el disefio, habilitacion y operacién del proceso.
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Los elementos de este sisterna son:
v~ Elaborar informes del instructor en base a evaluaciones de aprendizaje.

v" Evaluar el grado de aplicacién en el trabajo, del aprendizaje obtenido(también
lfamada etapa de seguimiento).

v~ Realizar un andlisis costo-beneficio.
»" Evaluar cada subsistema o etapa con los resuftados alcanzados.

v~ Si bien, todos las efapas, elementos, y actividades de éstos, juegan un papel

importante en la capacitacién del personal en una organizacidn, son los
relacionados, con la evaluacién.

La determinacion de necesidades de capacitacion involucran tres pasos:

a} Definir "qué debe hacerse o lograrse”, de acuerdo a lo establecido en |a Secretaria,
ya sea en uno o todos /os objetivos y aclividades que se espera de un puesto.

b) Evaluar el desempedio laborar def personal. es decir, especifica * fo que hace”

¢} Investigar las causas o variables que influyen en aquellas discrepancias y que se
solucionen a través de un proceso de instruccion.
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4.3. ELEMENTOS QUE REQUIEREN SER EVALUADOS.

En el proceso de capacitacion se hace necesario, la planeacion antes del curso
donde ef instructor serd evaluado en cuanto al conocimiento del programa def
curso que impartird asl como fos objelivos, contenido temdtico y métodos de
ensefianza.

Lo anterior garantiza el éxito de la ejecucidn, paso posterior a este; donde la
experiencia y la efecliva administracion permitira al instructor verificar si lo que
esta haciendo se realiza como se habla planeado, de ahi la importancia de la
planeacion.

Al tener una visidn general del contenido del programa le faciiita la tarea porque,
especifica la temética del curso, asi como fa sugerencia de los procedimientos de
ensefianza y recursos maleriales que se pueden emplear.

La importancia de la propiedad y claridad de los objetivas dentro del programa,
nos dice mucho, ya que serdn las metas a las que se pretende llegar; también en
ellos se precisan las conducias que se pretenden de los capacitandos
distinguiendo las areas de aprendizaje, conocimiento actitudes y habilidades, en
cuanto al ambito educalivo deberan ser objetivos generales particulares y
especificos y por su proyeccion temporal; corlo, largoe y mediano plazo.

Los contenidos, tenderan a ser los conocimientos, habilidades y aptitudes que el
capacitando debe adquirir para lograr los objetivos. La secuencia I6gica y
progresiva de una buena adecuacidn de estos contenidos al programa, facilita
enormemente el aprendizaje { exactitud, funcionalidad y actualizacién de los
contenidos).

Ei uso de material didictico facilita el aprendizaje, ya que esclarece el
conocimiento y lo afirma con los medios, visuales, auditivas, audiovisuales, y el
manejo de técnicas de ensefianza, que dinamizan la clase y de alguna manera
expone y evalia en lanto el conocimiento, dando eficacia al proceso de
ensefianza. Esto ofrece un plan definido de lo que se espera del curso, para inferir
sobre lo que se realizard en el interior del grupo, lo que nos garantiza un buen
aprendizaje.

La puesta en marcha del programa de capacitacion requiere de una planeacion
para la coordinacién de los intereses, esfuerzos y tiempo del personal involucrado
en la realizacién de los evenlos de capacitacion; el desemperio de los instructores,
es importante, ya que la eficacia en su desempeflo se reflejara en el logro de los
objetivos del curso.
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De igual manera se evaluarén los servicios que rodean a la capacitacion misma.

Servicios internos. De los servicios infernos con los que generalmente se cuenta
en una dependencia, se tienen los siguientes:

v" Servicios generales para apoyo en limpieza de salones, mantenimiento de
sus instalaciones.

vimprenta.
v’ Seyvicios de diseda y dibujo.

v Promocidn y relaciones pablicas, en cuanto a la promocién y difusién de los
programas de capacitacion, efc.

FPara lograr estos apoyos se requiere conocer toda la capacidad instalada de la
organizacién, asf como adecuarse a las normas, procedimientos y presupuestos
establecidos para consequirlos por la via formal o informal, dependiendo de fas
habilidades del capacitador.

Coordinacién de eventos. Se efectia con el propésito de realizar y programar
las actividades que fendrdn que flevarse a cabo anfes, durante, y despuds del
curso de capacitacion, éstos son:

Registro de participantes. Es conveniente abrir tarjefas o kdrdex individuales
que cantengan la informacion relaliva a los cursos que se efectuaran y a los que
ya han sido incorporados, para deteclar los que hacen falta cubrir de acuerdo al
programa de capacitacion. Por lo regular estos registros contienen el nombre del
empleado, escolaridad, puesto actual, antigiedad, drea de trabajo a la que
pertenecen, cursos en los que han participado, fechas y duracién. Mantener
actualizados estos dalos permite planear con oportunidad los cursos, ef nidmero
de participantes y defectar problemas de cupo; tambien ayudan a localizar en
forma personal o por teléfono a los participanies que deben asistir a un curso, o
cuando existen cambios imprevistos en la programacion, asi también a mantener
la eficiencia administrativa del sistema de capacitacion, eslableciendo una
comunicacion efectiva.

Formulacién de invitaciones. Se debe poner especial cuidado en informar a los
participantes oportunamente, esto con el propésito de incentivarios y motivarlos
con respeacto al curso en el que habrén de participar, para lo cual una invitacién
personal es los mds efectivo y acertado, asl también hacerles llegar invitaciones
por escrito contenienda lo sigiiente: nombre de la persona, nombre del curso,
objetivo y contenido del curso y una breve explicacion sobre los beneficios de
éste, el confenido tematico, duracion, fechas y horario, nombre def instructor y
lugar donde se desarrofiard.
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Difusién. Es imporfante entregar las invitaciones personalmente y por los menos
ocho dlas habiles antes del curso para que las personas tengan tiempo de
organizar su trabajo.

Apoyos de instruccién. Es necesario que se cuente con todos los apoyos de
instruccion en perfecto estado de funcionamiento para evifar conlraliempos; para
ello se debe solicitar al instructor una lista de fos apoyos que utilizara y revisar Jas
condiciones en que se encuentran, contando con tiempo para hacer reparaciones
en caso de que sea necesario.

Inauguracién y clausura. Lo mas recomendable es formular un orden de las
actividades que se flevardn a cabo y a quién corresponde realizar cada una de
ellas:

v’ Que sean dos personas las dirigentes, cuya intervencién personal no rebase
Jlos cinco minutos.

v" Cuidar de no sacar a flote conflictos ni frustraciones tanto personales como de
la institucion.

v’ Mostrar seguridad sobre fo que se ofrece sin prometer lo que no se puede
cumplir, ni justificar posibles fallas que pudieran presentarse.

v’ Mostrarse cortés y amable durante la exposicién.

En los momentos de inauguracion y clausura, las personas que dirigen el evento
deben estar atentas para captar las inquietudes de los participantes y encauzarlas
hacia el objetivo del mismo.

Refrigerios. Se deben planear periodos de descanso durante cada sesion de
estudio para evitar la fatiga del grupo y del instructor, por lo que es conveniente
realizar un descanso entre diez y quince minutos por cada fres horas de estudio;
sirve también de estimulo a los participantes, son momentos percibidos como un
rasgo de atencién por parte de los organizadores por fo que Se debe cuidar que no
falte ef café, las galletas y los refrescos.

Cambios imprevistos. Es coman que durante la capacitacion se presenten
situaciones que alteren el desarrolfo de las actividades de instruccidn, sobre las
cuales el instructor debe atender como lo son:

v~ Ei instructor no se presenta a la sesion o llega tarde cuando el grupo ya se
retiraba.

v’ Los materidles no son entregados a tiempo por la imprenia.
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v Las aulas no fueron preparadas a tiempo, segun las especificaciones.
v’ Se presenfan fallas en los aparatos y equipo necesarios para la instruccién.

Siempre que ocuira cualquiera de estas sifuaciones, el instructar debe hacer uso
de su talento e imaginacion para resolverlas airosamente, con paciencia y
madurez para conocer los errores, actuando con rapidez sin buscar cufpables.

Recalendarizacidon. Se efectia cuando hay cambios en la programacién del
curso de capacifacidn, haciendo los ajustes necesarios, para avisar
oportunamente al instructor y participantes los motivos de la suspension y las
fechas en que se realizarg el curso posteriormente, a fin de que no decaiga el
interés.

Conclusion de eventos. El responsable de la capacitacion debe estar pendiente
de todas las actividades que consfifuyen un curso, desde el inicio hasta la
clausura; donde se sensibilice a los participantes sobre los resultados que se
esperan de ellos y los invite a llenar las hojas de evaluacion a su vez.

Supervisién de actividades. La supervisién en la fase de ejecucibn juega un
papel primordial, en virtud de gue se tiene que verificar paso a paso el desarrollo
de todas y cada una de las aclividades implicadas en Ia realizacion de un evento,
con el objeto de asequrar que se cumplan objelivos esperados.

Procedimientos para la evaluacién.
v" Identificar ef objetivo terminal v los objetivos especificos.
v Identificar el drea de la conducta a la que se dirigen:

« Cognoscitiva.

» Psicomotriz.
» Afectiva.

v" Disedar &l instrumenta de evaluacion.
v~ Aplicarlo a los participantes.

v" Retroalimentar al participante con base a sus resulfados de aprendizaje.
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Instrumentos para evaluar el 4rea cognoscitiva.

El instrumento mds apropiado para evaluar los resultados de aprendizaje
cognoscitivo son las denominadas pruebas de lapiz y papel, en las que se ubican
ia pruebas de:

v’ Ensayo.
v" Respuesta guiada.
v’ Seleccion de respuestas.

Ensayo.- este lipo de prueba consiste en formular una prequnta para que el
participante la desarrolle con libertad, permitiéndole organizar sus
respuestas de acuerdo con su propio nivel de comprension y expresar e
infegrar fas ideas con fa profundidad que fe parezca apropiada.

La desventaja de este tipo de prusha es que le da margen a
apreciaciones subjetivas por parte del que califica, por lo que en muchas
ocasiones queda entredicho su confiabilidad y validez.

De respuesta guiada.- esta prueba consiste en un conjunto de preguntas
gue seffalan ciertas restricciones a la forma y contenido de la respuesta.
Para elaborar este tipo de pruebas deben tomarse en cuenta las mismas
recomendaciones que para la prueba de ensayo, es decir, que fas
preguntas deben ser claramente redactadas para no confundirse.

Dae seloccién y opcién miltiple.- en este tipo de prueba se ubican las preguntas
de opcion mditiple de relacién, Esle tipo de pruebas presentan la ventaja de ser
objetivas en su construccibn y calificacién, ya que no admifen mds que una sola
respuesta correcta sin embargo, es limitado en fanto que no mide conductas que
requieren del pensarmiento creativo.

Instrumentos para evaluar el drea psicomolriz,

Cuando los objetivos a los que se refiere el curso se dirigen a cubrr las
necesidades del drea psicomotriz, se utiizan las pruebas préaclicas que
comprueben la adquisicion de destrezas y habilidades para flevar a cabo
determinada tarea, en este tipo de pruebas se evalua tanto la realizacién de los
procesos, como el producto final. Este tipo de pruebas consiste en la ejecucion
por parte del participante de un trabajec en el que muestre su habilidad para
realizario, obteniendo un producto que se apegue a las caracleristicas requeridas.
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El registro de los resultados se anota en una lista de cotejo 0 comprobacion.

Instrumentos para evaluar el 4rea afectiva.

El resultado de aprendizaje mds dificil de evaluar en forma objetiva se refiere a los
cambios de actitud hacia el trabajo, el instrumento gue ayuda a realizar esla
evaluacion es la escala estimativa.

Elaboracién

v~ Seleccionar las caracleristicas mas representativas de lo que va a ser
evaluado.

v" Tener en cuenta que los rasgos y caracteristicas serdn conductas claramente
cbservables en el campo del trabajo.

v’ Los rasgos a calificar deberan describirse de mado mas Unico posible.
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4.4. ESCALA ESTIMATIVA PARA LA APLICACION DE LA EVALUACION DE
LOS EVENTOS DE CAPACITACION.

Para interpretar una evaluacion, es necesario que adquiera un valor pedagégico;
es decir, la toma de decisiones en el mejoramiento del proceso de ensefanza-
aprendizaje en la escala estimativa,

Se entendera por escala estimaliva, "Una sucesidn de puntos que son nimeros
que representan valores con determinada variable y la estimacién es asignarles un
valor * 4

Después de esle concepto de escala estimativa, es importante fomar en cuenta el
concepto de escala de calificaciones: es una conjunic de caracteristicas y
cualidades por juzgar algin tipo de escala para indicar el grado hasta el cual se
haya presente cada atributo.

En el ambito educativo un simbolo numérica (6, 4, 10, efc.) solo indica cudnto
sabe el alumno y no qué se sabe el alumno, por lo lanto si lp trasladamos al
ambito de capacitacion la escala de calificaciones se aplica para:

1. Dirigir la observacién hacia aspectos especificos del area de trabajo.

2, Suministrar un cuadro comun de referencia para comparar a todos los
trabajadores segun el mismo conjunto de caracteristicas en el desempefio de su
trabajo.

3. Finalmente nos proporciona un reto conveniente para registrar un juicio de los
capacitadores.

La Evaluacién considerada como Medicion, pretende eliminar la subjetividad del
capacitador mediante instrumentos que se puedan manejar matematicamente y
estadisticamente.

En un curso de capacitacién, los capacitadores o docentes, deben cuestionarse
sobre los tipos de escalas de calificaciones para saber de qué manera manejarla.
Asl los tipos son los siguientes:

a) Escala numérica de calificaciones.- Quien califica, facha un ndmero o lo
encierra en un circulo. A cada una de {as series de ndmeros se les asigna una
descripcidn o caracteristica que los diferencia de otro.

43CARRENO, Fernando "Enfoques y principios teéricos de la evaluaciéon™. Ed. Trillas.
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b} Escala gréfica descriptiva de calificaciones.- Recurre a frases descriptivas para
identificar los puntos en la escala. Este tipc de escalas es el que se representa en
todos los formatos para la evaluacién de cursos de fa Secretaria de Gobernacién,

Fara este lipo de evaluacién, se ulilizard fa escala estimafiva en la cual se
considerd la numeracién 10-50-100, que son indicadores ubicados en los
extremos y a la mitad respectivamente, y que nos permiten describir y dar una
inferpretacién a fos mismos.

Ademds se considerd para cada numeracion un significado en la recta numérica
{ver cuadro 1).

La confroversia de las calificaciones surge cuando estas son interpretadas comao
indices universales de aprovecharmiento académico.

"Las calificaciones pueden significar simplemente que el alumno esta propensc a
olvidar o aprendido®, sin embargo son fa base para la recompensa honorifica y la
promocion a otro ciclo escolar, a olra puesto o de un examen.»

En la Secretaria de Gobernacién extrapolando esto, a los cursos de capacitacion
que imparte a los niveles institucional, de responsabilidad, y operalivo que da
arientacion de fa sigufente manera:

v Primero se disefila un proyeclo de deteccion de las necesidades de los
trabajadores, para conocer cual es el rango de labores que llevan a cabo, sus
intereses, eficiencias o deficiencias en el drea de trabajo.

¥" Segundo se revisa el andlisis de puestos para conjuntar ¢ comparar dichas
actividades del ramo en que ocupa.

v’ Tercero se realiza la programacion, se ejecuta, se evalua y se concreta con el
seguimiento en los cursos que imparte al personal.

Para la asignacién de calificaciones se parfe de los objetivos de aprendizaje que
se enfendera: * Un propdsito que expresa con claridad y precisién una conducta
que se observara en el alumno (capacitando) cuando haya concluido el proceso
de aprendizaje”.*s

£n este sentido, si estamos en el tercer paso dentra de la evaluacion significa que
en un curso de capacifacién es imprescindible que se planteen objetivos

MROCKWELL.Elise, "La Escuela lugar del trabajo doceute”. p. 12
MORENO,Guadalupe. "Dinamica, fondamenios y pragtica”. p.56
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congruentes en cada uno de esfos para fograr en ef trabajador un aprendizaje
individual y colectivo para mejorar la calidad y eficiencia en y de su trabajo.

Para la interpretacién de los formatos o cuestionarios, de esta investigacion que
serd Ja evaluacion de Ja capacitacion se utilizard la siguiente escala estimativa:

NOTACION INTERPRETACION
10 pésima
20 deficiente
30 muy malo
40 malo ]
50 insuficiente
60 suficiente
70 regular
80 bueno
90 muy bueno
100 excelente

Como se puede observar, que el aspecto que mas se toma en cuenta dentro de la
evaluacion es precisamente la asignacién de calificaciones.

Ofro aspecto importante a resalfar es que mediante esta escala {dentro del ambito
aescolar) el obtener un "10" 0 un "6" significa que existe un dominio del
conocimiento en menor 0 mayor medida. Pero el sacar un “6%, implica que hay
ciertos aspectos que no se dominan y como el "6" es una calificacion aprobatornia:
no hay preocupacién por superar las fallas del aprendizaje que hicieron que
alumno obluviera un "6 y no un *10" Desaforfunadamente ef obtener una
calificacidn aprobatoria es lo tnico y fo mas importante para el sistema educativo.

No obstante, en el Departamento de Personal de fa Secretaria de Gobernacion
gracias a sus cwrsos de capacitacion que dan prioridad a la calidad y excelencia
en el trabajo, permite discernir mas que una calificacién en las verdaderas
necesidades, preccupaciones y expectativas de los trabajadores para gue vayan
acorde con la asimilacién de conocimientos y a la practica mas nitida en el
desempefio de sus actividades en el area de trabajo. Es por ello que una
Institucion como la Secretaria de Gobernacion, hace de sus cursos ef lema de
“CAPACITACION PARA LA CALIDAD Y LA EXCELENCIA EN EL TRABAJO" y no
importa una calificacion, sino se preocupa por detectar esas failas en una escala y
canalizarlas en ef trabajo y de cada empleado sea de nivel operativo, alfos
mandos a de responsabilidad.

La propuesta de la escala con sus respeclivas asignaciones nos permite los
criterios de confiabilidad, es decir, para obtener mediciones (calificaciones)
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referidas al obfetive (de cada formato). De esta confiabilidad se desprende la
valoracion de una escala esfimaliva y para que se ileve a cabo:

v La escala que contempla de 10 at 50 implica una “reprobacién”, es decir
que el trabajador el cual estd laborando en una determinada &rea de
trabajo, no estd aplo, para realizar esa aclividad, esto cuando la
capacitacion sea para el trabajo. Por lo que se le considera no aprobado.
Ademds de que hace falta la incentivacién, u olro tipa de capacitacion
seapor parte de su jefe inmedialo o de los comparieros de trabajo cuando
se trate de evaluar un curso de capacitacion puede referirse al desinterés
def empleado.

vLa escala que contermnpla del 60 al 100 implica una "aprobacién” en todos
los aspectos que le incumben al empleado, sea de un curso, sea de
relaciones humanas, de comunicacion, etc., pero tomando en cuenta que

ol 60 es suficiente eslo nos permite muy bien canalizar que se lienen

fallas en determinados ambitos de la vida laboral.
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100 Excelente

90 Muy Bueno
80 Bueno |
70 Regular
60 Suficiente
50 Insuficiente
40 Malo
30 Muy malo

ESCALA ESTIMATIVA

20 Deficiente

10 Pesimo

Para ella, es importante hacer un seguimiento como forma de compenetrarse en
su vida laboral.

Para levar a cabo el proceso de medicibn con la escala estimativa
correspandiente, se aplicard al final del curso de capacitacidn, se le entregara al
participante o capacitando, un formato para que lfeve a cabo la evaluacion sobre
el curso, al instructor, al material didactico, al mismo tiempo que al faciitador o
instructor, que evaluara al participante, para verificar si se cumplit el objetivo del
curso en cuanto conocimiento; el coordinador evaluaréd; posteniormente se llevara
el conteoc de los diversos items propuestos. Una vez determinadas las
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calificaciones para cada item, la persona que evalta que en este caso es la
coordinacién, hard la suma correspondiente y se obtendran los resultados
necesarios y requeridos.

Finalmente se obtendra una calificacién que se tomaré en cuenta en esta escala
para punfualizar en qué grado quedd el participante, el instructor, el curso en su
contenido tematico.

Entonces al estar evaluando y llegar a conclusiones de calificacién en un formats,
nos ahonda en el conocimiento de cada uno de fos trabajadores en su
desempedfo. Cabe sefialar, que una escala estimativa puede variar dependiendo
de los objetivos a desarrollar en una actividad que difiere de hacer los conteos
adecuados a dichos objetivos para la mejor comprension y reflexién al
interpretarlos en el formato, ademéds de que una calificacion nos remite a la
cantidad pero no a la calidad; de ahi que la escala estimativa como instrumento de
evaluacion sea un paso cualitalivo para cada simbolo numerico.
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4.5. INSTRUCCIONES PARA LA APLICACION E INTERPRETACION DE LOS
FORMATOS DE EVALUACION.

Como ya se ha mencionado a lo largo de esta investigacion, la evaluacion es de
suma importancia en el proceso de ensefianza-aprendizaje, que se di en la
capacitacién. De ahi que se realiza este insfrumento de evaluacién; que na sélo se
queden con la informacion impresa en ellos, sino que se dé pauta al conacimiento
claro, a través de estos instrumentos. La importancia de los dalos obtenidos
radica en que, en base a los resultados podemos obtener informacion, la cual nos
proporciona una imagen clara def cumplimiento de jos cbjetivos del programa, del
proceso de capacitacion y del desarrollo de éste dentro de la Secretaria, con los
que a través de dichos resultados se dard a conocer la imporfancia de la
capacitacion,

En los formatos se toma en cuenta una escala estimativa que difiera en
calificaciones en cueslion cualitativa (bueno, malo pésimo, efc) y
cuantitativamente para fener un rango estadistico de cada formato a evaluar.

Esto nos conlleva a las instrucciones de los formatos, que permiten al evaluador
calificar los formatos y que tenga una linea a seguir. En este sentido, cuando el
evaluador califica debe evitarse las influencias por su simpatia, antipatia ©
prejuicios personales, porgue enfonces se hace una evaluacién errénea y nos
conduce a otro camino que no es el de contemplar fas posibles soluciones que se
pretende,

Los formatos evaltan: tanto el desenvolvimiento del capacitador, como el del
capacitando, con respecto af curso de capacitacion.

INSTRUCCIONES:

v’ Ef evaluador escribicd fos dafos de identificacidn, en la seccién dedicada a elfo.

Ejemplo:

NOMBRE DEL CURSO. AREA:
INSTRUCTOR: EVALUO:
DURACION. RESULTADO:

FECHA DEL CURSOQ: FECHA DE EVALUACION:

v"  El evaluador completard los formatos cbjetivamente, de acuerdo a lo que
considere, llenara los cuadros en base a la Escala Estimativa que se presenta.
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Escala estimativa.

10 ésimo |
20 deficiente

30 muy malo

40 malo

50 insuficiente

60 suficiente ]
70 reqular

80 bueno

90 muy bueno

100 excelenfe

Ejemplo:

DIFUSION DEL CURSO

INSTRUCCIONES: Liene el cuadro que de respuesta a cada una de las

cuestiones que se indican.

10 20 |30 {40 |50 60 70 80 |90 100
invitaciones *
Carteles >
Fichas de Registro *
Lista de Asistencia *
Deficiente Suficiente Excelente

vEl evaluador sumard los puntajes oblenidos, y los dividirg entre el ndmero de

items. En este caso, y aludiendo al ejemplo anterior.

El resultado serd la calificacién cuantitativa def formato evaluado.

40
50
16Q

250

250 / 4 {que son el numero de items)

=a 625

Resultado es: 62.5

v" Se podrd obtener un resultado a simple vista contemplando la grafica que
resulte de la unién de las calificaciones de cada item, éste es:
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Ejemplo:

DIFUSION DEL CURSO

10 20 30 (40 50 60 70 80 90 100
Invitaciones -
Carleles *
Fichas de Registro *
Lista de Asistencia *
Deficiente Suficiente Excelente

¥ La recopifacién de esta informacién nos conlleva a realizar estadisticas de los
cursos, en relacion con el conocimiento, desemperio y el desenvolvimiento de:

v’ los instructores.
v’ los participantes.
v" asf como el uso de los recursos maleriales, didacticos, servicios e
instalaciones.
Para obtener asi mejores resultados.

* En este caso, el resultado no es muy favorable, ya que se cuenta con puntuajes
muy bajos.
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4.6. EVALUACION DEL INSTRUCTOR,

El instructor realizard y ordenard los contenidos del curso, seleccionard sus
experiencias de aprendizaje, técnicas y dindmicas, recursos didédcticos, asi como
disponer las condiciones fisicas, administrativas y personales en las que se
desarrollara la capacitacién, en funcién de los comportamientos que se espera del
capacitando y que constituyen los objetivos del curso.

El instructor deberd tener conocimiento de las necesidades de los parficipantes
para poder delerminar los maferiales de enseflanza, donde deberd fambién
discufir y organizar las aclividades y los recursos en funcién del tiempo y
presupuesio destinado al curso. Deberd manejar los concepfos y mostrar
habilidades necesarias para alcanzar los objetivos, ya que con esto los
capacitandos aprenderan durante el curso. La planeacion de los programas de
capacitacion, es una tarea dificil que tiene que englobar las caracteristicas de Ia
empresa y las caracteristicas y necesidades de los empleados, éstas, vistas por
fos regular como un aumento de la productividad y mejor desempefio en las
tareas a realizar. De antemano se sabe que la aplicacion de cualquier programa
de capacitacién es de acuerdo a las necesidades que detecten los empleadas y la
empresa de las cuales quedaran cubiertas.

£l manejo de los objetivos mediante el desarrollo de las sesiones, implica la
desenvoltura del instructor ante el grupo; cémo se dirige a él, qué lenguaje utiliza,
cudl es la entonacion de su voz, codmo explica los conceptos, asf como si propicia
fa participacién del grupo y resueive dudas, ef instructor debe saber de antemano
que a cada curso gue se presenfe se encuentra ante responsabilidades diferentes,
ya que el auditorio nunca va a ser el mismo. Las caracleristicas antes
mencionadas del instructor, son las que deberd poseer para cubnr los objetivos
programados por la institucidn tanto a corto como a largo plazo, con ef fin de
lograr una mayor produclividad con una verdadera eficacia.

Las caracteristicas a evaluar se plasman en los formatos que a conlinuacién se
presentan, tomando en cuenta:

v~ Al instructor y la relacion con el contenido programatico.
v Al instructor y su accion didactica.- Al instructor y su actitud frente al grupo.

Dentro de la Secretaria existen dos tipos de instructores que son, el instructor
interno y el instructor externo.

Instructor interno.- es aquel que, independientemente de sus labores cotidianas
de trabajo, capacita o adiestra a olros trabajadores 0 compaiieros de la empresa,
sobre el drea en la que se desempefla u otras que son de su experiencia
profesional o laboral, en los términos establecidos en las condiciones generales de
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trabajo o, en el reglamenlo inferno de capacifacion y adiestramiento o, en las
pollticas internas de administracion de recursos humanos,

Instructor externo.- ¢s la persona fisica o moral, formalmente registrada comao tal

ante la autoridad compelente, que imparte cursos, conferencias o eventos de
capacitacién, adiestramiento, entrenamiento y desarrolfo de recursos humanos.
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" 4.7. IMPORTANCIA DEL INSTRUCTOR EN LA CAPACITACION.

El instructor es la persona que desempeda el papel de lider, expasifor, etc., en el
desarrollo de un curso, es la clave de éxifo de todo evento de capacitacién, es la
persona gue es capaz de frasmitir un conocimiento de una manera clara y
concreta esfo en base a una experiencia dentro de la docencia.

La importancia del instructor para esta dependencia es que en él se deposita la
confianza al considerarlo preparado en tanto a sus conocimientos como en la
responsabilidad en ejecutar su labor.

En el drea de trabajo, la importancia def instructor se manifiesta en el momento ern
que puede cubrir las necesidades de los participantes, ya que es capaz de
conducir e incrementar sus conocimientos y habifidades para el logro eficiente y
eficaz de las funciones; el instructor en su responsabifidad consigo mismo, se
obliga a examinar sus conocimientos reales sobre los que va a basar sus
enseflanzas, a mantenerse siempre actualizado para estar a la vanguardia de los
avances cientificos y tecnoldgicos.

Caracteristicas, funciones y actitudes del instructor.

El instructor es la persona que domina tedrica y practicamente una o vanas
especialidades u oficios cuya mision es trasmitir conocimientas y experiencias,
enselfarlas a ofras personas que lo requieren para desempefiarse en un puesto.
Domina metodologia de enseflanza-aprendizaje, acordes con el fipo de
conocimientos a impartir y al fipo de capacitacidn utilizado en el proceso formativo.

Por ser su tarea la capacifacion y el desarroffo de otras personas quienes a su
accidn obtendran nuevos conocimientos, habilidades y actitudes en su que hacer
laboral, personal y profesional; un instructor especializado cuenta:

¥ Con un amglio conacimiento tanto en su temas a impartir como en diversos

v’ Poseer conocimientos bésicos sobre aspectos psicoldgicos, sociolbgicos
econdmicos y politicos

v~ Conocer técnicas de manejo en conduccion e integracién de grupos.
v" Manejo amplio y versatil en técnicas y apoyos didacticos.

v Un buen manejo del lenguaje, identificando a que tipo de personal y drea es a
fa que se dirige.

v~ Control de su conducta ante situaciones imprevistas o sobresalfos por parte de
la coordinacion o de los participantes.

116



BLANCA XIOMARA FIGUEROA BENITEZ

HACIA UNA PROFUESTA DE EVALUACION DEL PROCESD DE CAPACITACION COMO ESTUDIO DE CASO PARA LA SECRETARIA DE OOBERNACION,

v Discrecién en la informacién que se otorgue

v’ Y una actualizacién constante.

Funciones del instructor

v" Trasmitir nuevos conocimientos.

v Controf sobre el grupo en la ensefanza, como en la participacién.
v" Lograr una buena comunicacion y relacion, instructor-participante.
v’ Cubrir y desarrollar los objetivos determinados.

v~ Manejo de lécnicas y dindmicas grupales.

v~ Supervisar instalaciones y recursos materiales.

Actitudes del instructor.

v~ Presentarse adecuadamente y en buen estado animico.

v' Buen manejo control dentro del aula manteniendo una buena relacién
participante-instructor .

v" No presentar posturas grolescas o vulgares.
¥ Dirigirse especialmente a los participantes.

v No nidiculizar a fos participantes. etc. etc.
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4.7.1. FORMATOS DE EVALUACION PARA EL INSTRUCTOR ANTES,
DURANTE Y DESPUES DEL CURSO.

El responsable de la evaluacion apiicard ef formdto A-1 al inicio del curso, que a
través de una entrevista al instructor y en base a su programa conlenido tematica,
carta descriptiva y material entregado nos indicara el nivel de conocimientos, fa
aplicacion de los objetivos programaticos, la adecuacion de los contenidos a los
objetivos; durante la entrevista ef evaluador se dard cuenta del promedio que
alcanza en cada uno de los reaclivos a aplicar.

En ef formato, A-2, se aplicard durante el curso en su accidn didéctica, es decir
en su comportamiento y en fa ejecucién de fa imparticidn def curso, fales coma /a
motivacion en el desarrolio del curso, integracién grupal, manejo de conlenidcs,
elc. ya que en base al desenvolvimiento del instructor nos indicara su calificacion.

En el formato A-3 se evalta al insfructor después del curso donde se seflalars,
como, la asistencia, interés gue demostid, la relacién del instructor con los
participantes, contenidos programdéficos, elc., ya que sabemos gque la relacién
afectiva como las aclitudes que resulte del instructor con el participante es
satisfacer algunas de las necesidades def mismo.

Es importante reconsiderar la importancia que tiene la funcion del instructor al
impartir un curso, ya que se requiere de personal sumamente calificado, el cual
externara sus conocimientos a olras personas y ésfos deben ser los adecuados y
necesaros, que es a partir de los mismos se da el proceso ensefianza-prendizaje.
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4.7.2. FORMATO DE EVALUACION PARA EL INSTRUCTOR POR EL
PARTICIPANTE.

£l cuestionario que se presenta a continuacién, tiene la intencién de ser apficado
por los participantes con respeclo a la forma en que el instructor imparte
determinado curso, para detectar insuficiencias dando soluciones éptimas que
eleven la calidad del instructor y del participante, asi como obtener un mayor
aprovechamiento.

Buscando que exista la retroalimentacion del proceso ensefianza-aprendizaje.
donde la participacién del participante es primordial para el mejor desempefio del
instructor.

Es importante que la valoracidn de la accién éducaliva sea llevada a cabo en ef
proceso de capacitacidn, ser redituada a través de las personas relacionadas con
la vivencia directa de la experiencia educativa, rescatando as! la esencia misma
del proceso, cantemplando asi los aspectos mas relevantes. Esta propuesta parte
de [as metodologias participativas, bajo el convencimiento de que esta opcidn
concibe a la evaluacibn como un proceso en que los involucrados asumen
alternativamente el rol de sujetos y objetos de la evaluacién.

El instructor que es responsable de enseflar en un curso de capacitacion tiene la
tarea de escoger fa metodologia, es decir, € proceso que s€ Segquird para que los
participantes logren los objetivos que el programa marca.

La intervencién del instructor es un requisifo técnico en la adecuacion
pragramética que se fleva a cabo al pfanear fos cursos, funcién que consiste en
llevar fos programas a las situaciones concretas y en revisar las previsiones
metodoldgicas correspondienies.

La participacién del instructor na termina con la propuesta iniciaf de trabajo, su rof
de promotor exige que dada su experiencia y progresivo dominio de los contenidos
y aspeclos diddcticos ofrezca a los participantes opciones de trabajo e
instrumentos técnicos que propicien transformaciones en relacién can su trabajo
faboral dentro de la Secretaria de Gobernacién.

Esta evaluacién se aplicara antes del curso a fravés de una entrevista en donde
responderd de acuerdo a sus conocimientos( formato A-1)la aplicacion de los
objetivos del programa, fa adecuacion de los contenidos a los objetivos, en base a
la aplicacién de éstos nos daremos cuenta de los conocimientos def instructor y la
aplicacién de los mismos en la imparticién de los cursos.
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Formato A-3.- Este formalto serd proporcionado al participante para que evalie ef
desempefio del instructor frente al grupo, asi como que si favorecit la integracién
del grupo, motivacion, interés respecto a su labor docente y el logro del interés del
grupo, y si ef instructor cubrié las expectativas y objetives que pretendia el
participante al infegrarse a una capacitacién, en la adquisicibn de nuevos
conocimientos.
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4.7.3. FORMATO DE EVALUACION PARA EL PARTICIPANTE POR EL
INSTRUCTOR.

Gracias a los aporfes de la Pedagogia en el proceso ensefianza-aprendizaje, que
coadyuva a las relaciones humanas a interactuar en sus expectativas y que la
Secretarfa de Gobernacion ha fomado en cuenta coma base, para fa invitacion a
todo el personal que labora en ella; ha compaginado a que esta "interaccion” se
genere en la participacitén de cada curso.

De ahi que se elabord el formato B-1, que especifica las expeclativas del sujeto y
que antecede al inferés persconal y laboral para que tome determinado curso de
capacitacién.

De esa manera se presentan los siguientes items:

1. Conocimiento adquirido, aqui se valora el aprendizaje que se logré o por el
parficipante y el grado en se alcanzo después del curso,

2, Puntualidad y asistencia son dos valores de suma importancia porque es el
interés que tiene el empleado en acudir fos dias del curso con puntualidad para
que no haya distracciones tanto del participante como de é/.

3. En cuanto a ias participaciones, sabemos que es el gje central de un curso de
capacitacién.

Entendemos por participacidn: “Al proceso social de indagacién con respecito a su
reafidad”. La preocupacion coma pedagogos en las lareas evaluativas es, por
consiguiente fa infroduccion de metodologias participativas que involucren el rol de
sujelos y objetos de la evaluacion.

Esto genera el desempefio dentro def aula en cuanto a la elaboracion de tareas y
realizacion de actividades, el cambio de aclitudes que son el indicio de los
conocimientos de ambos.

Entre ofros flems que se evaluan dentro de este formato que son de suma
importancia para el logro de lo que se pretende en esta evaluacion.
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4.7.4. FORMATO DE EVALUACION DE MATERIAL Y RECURSOS
DIDACTICOS, SERVICIOS E INSTALACIONES,

El malerial didédctico tiene su base de suslentacibn en los mecanismos
psicolégicos gue ponen en juego el proceso de aprendizaje, de manera particular
en las sensopercepciones.

Aristételes afirmé: "No hay nada en la mente que no pase a lravés de Jos
sentidos; Leonardo Da Vinci escribio:” Todos nuestros conocimientos fienen su
origen en las percepciones”

La percepcion es la interpretacion significativa de las sensaciones, representantes
de los objetos externos, es el conocimiento aparente de lo que esta ahi fuera, lo
que nos rodea; Las percepciones son las unicas representaciones infernas de los
objetos externcs, es decir, la reflexidn de la materia en la mente. Como algunas
representaciones internas dependen de varias sensaciones, se considera que en
la medida en que interviene durante el proceso ensefianza-aprendizaje, el mayor
numero de vias sensonales, las experiencias son mas profundas y el aprendizaje
mdas efectivo; esto es segun sea el numero de sentidos estimulados y el material
didactico y la situacién vital en que se ulilice, serdn fas inferpretaciones que se
produzcan, la eficiencia y fa asimilacion de los individuos.

El material diddctico es en la ensefianza, el nexo entre las palabras y la realidad;
lo ideal seria que todo aprendizaje se llevase a cabo dentro de una situacion real
de vida. Al no ser posible, el material didédciico debe sustituir a la realidad,
representandola de la mejor forma posible, de modo que se facilite el hacerio
objetivo, prescindible y necesario tanto para el instructor como para el participante.
La finalidad def material y apoyos didicticos son:

v~ Aproximar al participante a la realidad gue se quiere ensedar, ofreciéndole una
nocion mas exacia de los hechos o fenémenos estudiados.

v’ Facilitar la percepcion y la compresion de fos hechos y de los carnceptos.

v~ Concretar e ilustrar lo que se estd exponiendo verbalmente.

v Economizar esfuerzos para contribuir a la fijacion del aprendizaje.

v" Dar oportunidad para que se manifiesten aplitudes y el desarrollo de las

habilidades especificas, como el manegjo de equipo o la construccién de los
mismos por parte de los participantes.
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Requisitos del material y apoyos didictico.

Los requisifos y apoyos diddcticos, no son suplentes del instructor, por
consiguiente, para ser mas eficaces deben reunir los siguientes requisitos:

v Relacionarse con el tema o materia que se este impartiendo, y ser el
adecuado.

v" De ficil manejo y control.

v’ Estar en perfectas condiciones de funcionamiento, sobre todo tratédndose de
aparatos.

Existen diferentes tipos y clasificaciones de materiales y apoyos didacticos, como
son, los audiovisuales como: el proyector de cuerpos opacos, grabadora, video,
television, filmaciones efc. y ahora se cuenta con nuevos y modernos aparatos
que son cada ves de mayor ayuda como son las pantallas y guiadores
electronicos, pantallas de mica de cuarzo que se conectan a una computadora
con algan tipo de programa y la computadora misma. Otro tipo de material es el
tradicional como es el pizarrén gises, rotafolios, plumones, hojas, franelégrafo,
mapas, cartulinas, cualquier tipo de ilustraciones, periddicos, revistas, libros entre
ofros.

El material diddctico, es un eslabén que permite llegar de una manera més
efectiva el aprendizaje en este caso de incrementar los conocimientos y lograr una
molivacién que se brinda en un curso de capacitacion, es por esto que se
considera como un factor importante para la evaluacion por lo que se efaboro un
formato que se refiere al material y apoyos didacticos que se utilizarian por curso y
los que emplearia cada instructor de acuerdo a la modalidad de cada uno, estos
senan con los recursos que cuenta la Secretaria de Gobernacion.

La aplicacién de este formato tendré la misma mecanica que los anteriores, del
cual sblo se evaluard el malerial y recursos de apoyo que se requieran en el
curso, si fue el adecwado al tema o si su funcionamiento fue el esperado, y
finalmente se valorarén resulfados.

De igual manera se aplicaran y valoraran formatos como: son la difusion def curso,
servicios e instalaciones que son de suma importancia para cubnr correclarnente
fas necesidades de la capacitacion.+.

16CHVEZ M, Alfonso "El proceso Ensefianza-Aprendizaje y su Didictica. Guia bisica”. p..54.
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4.8. PROCESO PARA LA GENERACION DE INFORMACION.

Es dificil establecer con precisidn indicadores numéricos del seguimiento de fla
capacifacién; sin embargo, pueden hacerse esfuerzas tendientes a verificar si los
objetivos de fos programas se formularon correctamente, si se cumplieron o no, si
ha mejorado el comportamiento del enlrenamiento.

Los pasos a seguir para generar, oblener, analizar, interpretar y presentar datos y
la informacion pertinente para €l seguimiento de procesos y programas de
entrenamiento, fueron tomados de fa melodologia de obtencién de informacion
generada por el Centro Nacional de Informacion y Estadisticas del Trabajo,
CENIET, dependiente de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social(1978), los
pasos son:

a) Determinacion de requerimientos de informacion.

En esta elapa se precisan las necesidades de informacion que es necesario
generar e interpretar, en términos de lo que se pretende analizar. Se caracteriza al
uswuario de la informacion en los términos que a continuacin se explican.

Para ello, es necesario hacerse una serie de preguntas, tales como:

L Qué se desea obtener?: La informacion gue permita revisar qué opinan. 10s
actores involucrados directos en el proceso de capacitacion (capacitandos,
instructores, jefes o supervisores).

2Para qué se necesita la informacién?; Para conocer los rumbos que ha
seguido el programa/evento/curso/actividad, segun corresponda y revisar si es
pertinente continuar igual o modificar algunas de sus partes o hacer un
replanteamiento.

2COomo se necesita la informacion?: Objetiva, veridica y oportuna para la
correcta toma de decisiones.

. Quibnes son los usuarios principales?: Los decisores de fa dependencia que
deseen aprovechar la informacién para corregir si lo creen prudente, los rumbos
de los planes y programas de entrenamiento. Los capacitandos para verificar su
actuacién en su pueslo de trabajo y los supervisores para emilir juicios acerca de
la efectividad de! enfrenamiento.

2Quiénes deben proporcionar sus opiniones, opciones o punto de vista?:

Los capacifandos, los supervisores. los directivos y gjecutivos de fa dependencia o
bién a quien va dirigida la capacitacién.

124




BLANCA XIOMARA FIGUEROA BENITEZ

HACLA UNA PROPUESTA DE EVALUACION DEL PROCESC DE CAPACITACION COMO ESTUDIO DE CASO PARA Lk SECRETARIA DE GOBERNACIONs

b) Organizacién y determinacion de la muestra.

La primera aclividad de esta elapa consiste en formular un cronograma de
actividades para guiar los caminos del trabajo.

Se hace el disefio de labor de gabinete y de campo, se revisa la bibliografia bésica
necesaria y se deferminan los indicadores a seguir para oblener informacion
valiosa, se diseffan los cuadros de salida de informacion y se determinan los
plblicos o actores involucrados a encuestar, asimismo se decide el fipo de
preguntas a formuiar y se realizan Jos primeros borradores de jos formatos gue
serdn los instrumentos de capacitacién de informacion en este caso.

Se disefia la muestra a investigar tomando en cuenta la exactitud de la
informacién a obtener aungue se considera que: "las muestras consideradas son
no probabilisticas ya que no se conocen fas probabilidades de cada individuo o
elemenfo de ser incluidos en la muestra. Evidentemente que esto presenta un
serio obsticulo a la generalizacién, sin embargo, dada la magnitud del universo,
serd considerado camo un estudio de opinidn de algunos casos encuestados”, no
por ello deja de ser fundamental el estudio de casos.

Respecito a la Gltima afirmacidn, expresada en el parrafo anterior Anderson¥ dice
que “nadie quiere que su investigacion sea tildada de invalida®, y en este sentido
cuando se presentan lrabajos basados en parte en el andlisis de casos, el
investigador puede foparse con alguien gue no comparta su punto de vista; sin
embargo, gran cantidad del conocimiento en materia educativa y de capacitacion
para la toma de decisiones ha sido obtenida via este tipo de andalisis.

Los estudios de caso son Investigaciones con profundidad; constituyen un
faboratorio que facifita reconstruir la complejidad de un fendémeno social, a través
de identificar la tframa compacta y de defalles que lo estructuran, de ahi que el
estudio de casos , aunque con sus linitaciones ha sido un factor importante en el
desarralio de la teorfa educativa y ha facilifado los senderos de fa indagacion en
este campo.

¢) Captura de informacion.

Ademas de una profunda investigacién documental que sustenta tedricamente el
{rabajo de evaluacion, se realiza, también una investigacibn de campo para
determinar los puntos de vista que, acerca de los planes y programas para el
entrenamiento que manifiestan algunos actores involucrados

4TANDERSON Gray .. La validez de los estudios ctnogrificos implicaciones metodologicas”.
UNAM/Centro de Investigaciones y Estudios Educatives. México, 1991 P35,

k25



BLANCA XIOMARA FIGUEROA BENITEZ

HACLA LINA PROPUESTA DE EVALUACKON DEL PROCESO DE CAPACITACION COMO ESTUDIO DE CASO PARA LA SECRETARIA DE GOBERNACIONS

Los instrumentos a ulilizar, fales como. entrevista, trabajo grupal, observacion,
tormenta de ideas, encuesta y cuestionario son algunas herramientas empleadas
en una investigacién, para estd investigacién se empleo el cuestionario con
preguntas opcicnales y de opcidn multiple.

Para capturar la informacién necesaria tienen que diseflarse los instrumentos que
permitan esta actividad.

Inicialmente se formula un primer cuestionario dirigido a los sujetos a investigar.
Se piloteo y se hicieron ajustes.

Se elabord un segundo cuestionario, el cual contempla las correcciones que fo
hagan accesible a las personas a encuestar. Este se aplicé para obtener la
informacién deseada.

d)Tratamiento de la informacion.

La informacién de las observaciones y de la revision bibliogréfica en datos
cuantificables y la explicacién cualitativa del fendémeno de estudio, es la labor
fundamental del tratamiento de la informacién.

La interprefacion de la informacién que se oblenga se lleva a cabo
inmeadiatamente después de tener todos los cuadros de salida elaborados, esto es
con el obfeto de fundamentar cada argumento, al tener presente la vision de
conjunto.

En el ejemplo que a continuacion se estudia, ef encuestado tendrd que responder
cruzando con una "X", del numero 1 al 8, segun represente su opinidn o punto de
vista. Precisamente con esa misma idea, e/ tratamiento de la informacion se hara
considerando los parametros establecidos en este caso de la labla que a
continuacién se presenta.

Valor absoluto Valor rejativo Cualidad
1 20% Deficiente
2 40% Deficiente/Aceptable
3 60% Aceptable
4 80% Acep./Excelente
5 100% Excelente

El 3 6 60% es un punto de vista aceptable, perc no el deseable(deberia
meforarse), lo ideal son puntuajes arriba del 4 u 80%.

Si se pensara en los lérminos de las calificaciones tradicionales, el 10 representa
la excelencia, el 8 un término aceptable sobre todo para los niveles de posgrado,
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abajo de esa calificacion, se considera que no se cuenta con los conocimientos
suficientes para ser promovido al siguiente grado de estudio.

€) Soporte o diseminacién de la informacién.

Pensando en los usuarios finales de la informacién aquellas personas que
revisardn y emitirdn sus juicios acerca del trabajo desarrollado, 0 quienes pueden
tomar alguna decisibn ftendienle a replantear e! plan, los programas, los
contenidos, los cursos/eventos, elc., se torna prudente hacer un informe que
satisfaga los requerimentos de informacion para el andlisis y fratamiento que
cumplieran asimismo, los requerimientos de suficiencia, claridad, coherencia y
profundidad.

Tépicos susceptibles de evaluarse.

v” Algunos dpicos pueden evaluarse, via €l seguimiento de programas son:

v’ Credibilidad hacia la capacitacion.

v" Competencia de instructores.

v’ Problemiética de jefes que no dejan ir a su personal a capacitarse.

v~ Aceplacién de Ia capacifacion por fos trabajadores.

v’ Un numero reducido de programas, cursos/eventos de capacitacion.

v" Pobreza de los programas de capacitacién.

v’ Seguimiento de los programas.

v improvisacion en la administracién de la capacitacion.

v’ Presupuesto insuficiente.

¥" Involucramiento de la alta direccién.

v" Faita de personal especializado en la rama.

v" Entre ofros que se pueden considerar.

Para concluir en la actualidad estamos en un mundo de constante cambio de
competitividad, apertura y penetracidn de nuevos mercados, tecnologias

avanzadas con nuevos equipos, valores agregados a los productos, (écnicas de
investigacion cientifica, un impulso a la calidad, rapidez en la toma de decisiones,
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etc., y sblo queda enfrentarse a estos retos. La capacitacién es una de las formas
mas efectivas de enfrentar ef cambio, de adecuarse a la modernidad de nuestros
tiempos, de madificar actitudes, de desempefiar las funciones con calidad y
excelencia desaparecer vicios ancestrales, en pocas palabras ftratar de hacer
mejor nuestro frabajo y aprovechar las oporunidades que se dan en la
capacitacion para la mejora profesional y personal.

Es importante para cualquier empresa o dependencia el capacitar a su personal

hacia una nueva cultura que es el servicio con calidad, el introducir el cambio de
actitudes en lo que es la calidad en el trabajo.
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4.9. CALIDAD Y EXCELENCIA EN EL TRABAJO.

El crecimiento de nuestro pais, el mayor intercambio comercial, cultural, turistico,
tecnolbgico, obliga a las empresas a adaptarse al riimo de estos nuevos
requerimientos.

Crecer, conquistar honzontes, modernizarse con el méximo del fuerzo e
imaginacion, con un cambio de actitud y lograr la unién de todo ef personal hacia
la consecucion de los objetivos y valores de la empresa, es la estrategia a seguir
para poder cumplir con nuestra misién.

Los objetivos de una organizacion son fundamentales ya que permiten conocer
hacia donde debemos orientar nuesiro esfuerzo y son el punto de referencia que
rige nuestras acciones como integrante de la misma organizacién, brindando un
servicio en donde debe prevalecer la excelencia y la calidad, optimanda el uso y el
buen empieo de los recursos humanos ,malerales y financieros, la foma de
decisiones adecuadas, es crear en todos y cada uno de fos que la integran, un
cambio de cultura hacia el trabajo a través del respefo a la persona la confianza y
el frabajo en equipo, el adecuado ejercicio de la autoridad(vista como lider), la
deteccidn y prevencidn de errores, creando con ello un ambiente laboral optimo.

Involucrar y comprometer al servidor publico en el ejercicio de la calidad en todos
y cada uno de los servicios, alcanzando la eficiencia requerida, el uso y desarrollo
del potencial de frabajo dirigido a la excelencia, manteniendo un ambiente de
trabajo que conduzca a la participacién y a la mejora continua del desarroiio del
personal.

Capacitar y entrenar a todos quienes conforman la institucion a ia nueva filosofia
del cambio para satisfacer las expectativas que se pretenden .

incrementar la eficiencia, produclividad y compelitividad del personal de fas
empresas y dependencias gubernamentales, logrando un cambio de actitud al
servicio en donde debe prevalecer la excelencia, optimizando el uso y el buen
empleo de los recursos humanos, matenales y financieros.

Crear en todos y cada uno de los que infegran una empresa una nueva fifosoffa al
cambio de actitud al servicio a través del respeto a la persona, la confianza y el
trabajo en equipo, el adecuado ejercicio de la autoridad (fa autoridad vista como
lider ), la deleccién y prevencion de errores, creando con elfo un ambiente
laboral optimo.
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Involucrar y comprometer al empleado en el gjercicio de la calidad en todos sus
funciones, actividades y servicios, alcanzando la eficiencia requerida por el
objetivo de la empresa, el uso y desarrollo del potencial de trabajo dirigido & la
excelencia, manteniendo un ambiente que conduzca a 1a tolal participacion y a fa
mejora confinua del desarrollo personal.

Capacitar y entrenar con calidad a todo el personal es la misidén de la Secretaria
de Gobernacion, proporcionar una capacitacion adecuada y dirigida a todo el
personal gue conforma la dependencia desde aitos mandos hasta intendencia.

Es aqui donde enira el papel de la capacitacién, ya que es el factor mas
importante para dar a conocer lo que es la calidad, su funcion, para que es y en
qué beneficia a la empresa, al empleado, es a partir de la capacitacidén donde se
reflejaran resultados, es el momenloc cuando se concientizard al personal a
desempefiar sus funciones con calidad; el de una mejora continua hacia un
cambio de actifud involucra comprometer al equipo de frabajo en ef gfercicio de fa
calidad en fodos los servicios , alcanzando la eficiencia requerida, el uso y
desarrolio del potencial de frabajo dingido a la excelencia, inspirar en nuestro
personal un compromiso por la calidad en todo lo que se hace, manifestando una
actitud de servicio y cortesfa hacia nuestros usuarios.

nuestra misién es olorgar con eficiencia y eficacia cada una de las funciones y
aclividades que se realizan y de lo cual se obtendran beneficios como:.

»" Una buena imagen de nuestro pals.

v’ Favorecer el acercamiento con el usuario.

v’ La formacién de un equipa profesional, confiable y enlusiasta.
v’ La excelencia en nuestro servicio, actividades y funciones.

v’ Un enfoque creativo e innavador que permita disefiar nuevas estrategias
para el mejoramiento del ambiente de trabajo.

v Una visién objetiva del trabajo.
v’ Ef contar con estructuras agiles y flexibles al cambio.

v~ El compromiso de cada uno de nosotros para con Mexico y para la
empresa para la que se frabaja.
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v" El sentido de oportunidad y constancia en la toma de decisiones.

La calidad se encuentra en mantener siempre un alto grado de profesionalismo
para obtener una actitud siempre positiva hacia el trabajo tanto individual como en
equipo, el mejorar dia a dia el desempefio en base a los estandares establecidos
en los procedimientos, sistemas, servicios y frabajo que ofrecemos y corregir de
inmediato las deficiencias y si es posible prevenirlas, al investigar constantemente
las necesidades y expeclalivas de servicio de atencion al publico, reducir af
minimo necesano los tiempos de respuesta de las solicitudes de servicio del
usuario.

Es importante el medio ambiente que nos rodea, y es necesaric crear un ambiente
favorable para hacer confortable la estancia del usuario y de los compalieros
mismos, es aqui donde se pueden obtener resulfados superiores a los
demandados.

Utilizar efectiva y adecuadamente, cada uno de [los recursos, herramientas,
técnicas, métodos y tiempos con los que se dispongan para cubrir exactamente
los objetivos de la empresa.

Hablar de calidad es un fema muy actual y rico en conceptos por lo que sélo se
mencionard aspectos generales sobre tan importante filosofia.

2Qué as calidad?, calidad es; una forma de vida a la que debemos aspirar todos
fos pueblos, sociedades, dependencias, familias, personas, una nueva forma de
vivir, producir, dar, hacer y recibir con excelencia, sin carencias siendo una
filosoffa bésica de administracidn, una nueva forma de frabajar de todos en la
empresa; donde debe prevalecer el respefo a la persona, la confianza y el trabajo

en equipo.

La calidad; siempre debe ser reflejada en cada actifud y actividad que
desarrollemnos.

La calidad; es otro ritmo de mentalidad que no se acopla al arificio, apatfa,
morosidad, mediocridad y cofidianidad, porque aspira a una categoria de
excelencia.

Calidad; como un nivel de excelencia que conifeva a crear y promover un clima
organizacional que nos conduce a su bisqueda constante.

Calidad y productividad; significa una completa eficiencia en el aprovechamiento

total de recursas, en la simplificacidn de procedimientos, es el mejor empleo de los
recursos humanos, técnicos, materiales y financieros.
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Calidad; es el oplimo uso de nuestros servicios, es hacer mejor lo que nos toca
hacer, ser reconocidos por nuestro desempefio, tolerancia, cortesia y diligencia;
que nuestros usuarios sientan que estén siendo atendidos de la mejor manera
posible y se nos distinga por nuestra calidad y desempefio profesional.

Se describe a fa calidad como una nueva filosofia al cambio de actitud, como un
méfodo innovador de herramientas, técnicas y de una metodologla de la practica
de la calidad, también considerada como una forma de trabajo, una estrategia de
compelitividad para lograr la mejora de nuestro desarroflo profesional y personal,

Es ef camino para dar alcance a /as metas establecidas de un proyecto redituable
que debe ser obligatorio.

El reto actual de todos los grupos humanos es adaptarse al cambio ser parte de
el. Los aspectos mas importantes son:

Tener una actitud de servicio.
Dar y recibir calidad de vida en el trabajo.

Involucrar a fodo el personal en un programa de capacitacién motivando,
estimulando y valorando con lps resultados alcanzados.

Ser lideres y preparar al personal para tener espiritu emprendedior y de servicio
de /o cual generara un ambiente favarable y cordial de trabajo y a su vez de
compafierismo y fealtad.

Mejorar conslantemente la forma de nuestras funciones y servicios.

Eliminar el desperdicio de recursos humanas, maleriales, y financieros.

Promover el éxito canstante con estimulos y recompensas y perseverancia hacia
los aspeclos negafivos.

Asumir siempre una responsabilidad social y compromiso con uno mismo para la
mejora en un alfo indice del servicio y nuestras funciones.

Crear actividades y planes de comunicacion para proyectar los valores de calfidad.
Crear estrategias claves para involucrar a todos los niveles .
Crear acciones que demuestren la importancia de los valores de la calidad.

Promover y compartir el conocimiento de la filosoffa de la calidad.
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Desarrollar planes estratégicos de calidad en [a planeacion, organizacion,
coordinacién y evaluacion.

Fromover la cooperacion y compromisa de los trabafadores.

Encaminar los esfuerzos de todos para desarroflar y obtener el potencial tofal de
fuerza de trabajo en equipo.

A grandes rasgos se mencionaron algunos conceplos y aspectos de calidad y
excelencia, su importancia, funcion y valor dentro de una empresa o dependencia
gubernamental, considerando que la capacitacion es el medio para dar a conocer
tan importante filosofia, y la evalvacion como el medio a valorar las melas
contempladas para el logro de fos objetivos de la empresa y ef alcance de una
maéaxima productividad.
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CONCLUSIONES.

Como anteriormente se ha manejado la importancia de fa evaluacion en fa
capacitacion, la evaluacion como un subsistema de la capacitacién, para
valorar el desempefio del personal, del costo-beneficio, dentro de las
empresas considerando a la evaluacion como un factor muy importante y
desde ef punto de vista pedagogico.

Y es importante considerar que se retomaron varios aspectos de la
evafuacion, del proceso enseflanza-aprendizaje y diferentes aspectos
importantes para esta invesligacién y de igual manera la importancia de la
intervencion del pedagogo en la realizacion de este tipo de investigaciones,
que de acuerdo a su perfil y a su formacién tiene el conocimiento para cubrir
este tipo de demandas que son de suma jmportancia para cualquier tipo de
institucién, empresa o dependencia publica cual sea su funcién o fin, es decir
del area administrativa, del drea educativa, area medica, y del drea politica
jurldica, del area psicolbgica, y porque no decirlo de cualquier tipo de drea
de donde se requiera de un pedagogo para la investigacién. puesto que se
puede manejar y desempefltar en un ampfio grupo multidisciplinario
considerando su formacién como profesionista dentro de UN.AM.

En la aplicacion de esta evaluacion se obtendran los resultados y datos
oporturios en una forma veraz, que la dependericia valorard para sus fines,
ya que los aspectos a evaluar son los indicados y necesarios para detectar
lo que se requiere de la capacifacibn y como se menciona en esta
investigacién saber de como se lfeva acabo el programa de capacifacion,
Sus avances, alcances y sus desviaciones, detectarias a tiempo y hacer los
cambios pertinentes, se considera que con este instrumento se alcanzara lo
acordado en el planteamiento del problema de esta investigacién que es el
analisis comrespondiente que sobre capacitacion tiene la Secretarla de
Gobemacitn asi como la hipbdtesis planteada que es el evaluar al personal
capacitado. la aplicacion de sus conocimientos en el drea de frabajo, ef
cambio de actitudes, el desempefio de sus funciones, el trabajo con calidad,
el servicio eficiente, lograr una mejora continua, inicialmente se pretende que
con la aplicacién de estos cuestionarios se logre safisfacer la demanda de
informacion.

El marco tedrico que soporta esta investigacion es la postura de

investigacién tedrica documental y en la elaboracién de los instrumentos de
evaluacion la constructivista y participativa.
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FURMALG 1
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DIRECCION DE PLANEACION ¥ DESARROLLO
SUBDIRECCION DE CAPARCITACION Y EMPLEO

oOFICIO No. B636/96

.
México, B.F., 26 de septiembre de 1996.
SEERETARIA DF GOBERNADION

A
-

09045

A QUIEN CORRESPONDA:

Fl que suscribe, Subdirector de Capacitacidn y Empleo, de la Direccibdn General
de Perscnal, hace copstar gue la C, BLANCA XIOMARA FIGUERUA BENITEZ, presid sus
servicios en el Departamento de Capacitacidn y Desarrollo, como Jefe de la Ofi-
cina de Planeacidn, del dieciseis de febrero de mil novecientos noventa y dos -
al treinta y uno de agosto de mil novecientos noventa y tres,

Que dentro de sus funciones, realizdé un proyectsu de investigacidén sobre upna --
Propuesta Pedagbgica en el Diseflo y Elaboracidn de un instrumento de evaluacidn,
de las acciones de la capacitacién para esta Secretaria,

se extiende la presente & peticién de la interesada para los fines a que haya -
lugar, a los veintiseis dias del mes de septiembre de mil novecientos noventa y
seis.

ATENTAMENTE.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.
EL SUBDIRECTOR.

SUA. DE GOBZRNACIN
MR, £ «L DE PERSONAL

NANiIA
ser, 30199
LIC. HERIBEMIO RAMIREZ DURRAS. a-r—

¢.c.p.— LIC, J. MARIANG CARLON FDEZ., Director de Planeacidén y Desarrollo,-
Para su conocimiento.

HRD/mllv.
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SECRETARIA DE GOBERNACION
OFICIALIA MAYOR

LOGOTIPO DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACTTACION Y DESARROLLOQ
FORMATO A1
EVALUACION DEL INSTRUCTOR (CONTENIDO TEMATICO}
NOMBRE DEL CURSO: FECHA DE EVALUACION:
INSTRUCTOR: EVALUO:
. DURACION RESULTADO
INSTRUCCIONES : LLENE EL CUADRO QUE DA RESPUESTA A CADA UNA DE LA PREGUNTAS QUE SE INDICAN.
15 D) 30 ro BEN % 70 0 [
Conacimienio de! cotilanido programatice
Praopiedad y Claridad sn los objetivos
Adecuacion del contenide a los Objstives
Adecuaciin dal contenido del programa.
Adecuacion al nivel del grupo
Pracisién de los contanidos
F lidad de los. di —|
Actual on de los
Relacién de ks contanigos con su trabajo.
DEFICIENTE 1 - SUFICIENTE ] [ ExcELente ]



SECRETARIA DE GOBERNACION
OFICIALIA MAYOR

LOGOTIPO DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
FORMATO A2
EVALUACION DEL INSTRUCTOR (ACCION DIDACTICA)
NOMBRE DEEL CURSO: FECHA DE EVALUACION:
INSTRUCTOR: EVALUO:
DURACION RESULTADO
INSTRUCCIONES - LLENE EL CUADRO QUE DA RESPUESTA A CADA UNA DE LA PREGUNTAS QUE SE INDICAN.
10 20 9 40 50 0 70 W 100
Motivacion sn s desarofic del curso.
fansio de recursas y materiales didacticos
Mansjo sdecuado de metode v \dcnicas de
snsefignza-aprendizae
AsHjnacion de actividades y creatividad
Tempa da Trabajo
Logra de tos objetives programados
Foranto del interes de los participantes
DEFICIENTE ] { SUFICIENTE { EXCELENTE ]




SECRETARIA DE GOBERNACION

OFICIALIA MAYOR

LOGOTIPO DIRECCION GENERAL DE PERSONAL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
FORMATO A-Y
EVALUACION DEL INSTRUCTOR (ACTITUD FRENTE AL GRUPQ)
NOMBRE DEL CURSO: FECHA DE EVALI'ACION:
INSTRUCTOR: EVALUQ:
DURACION RESULTADO
INSTRUCCIONES : LLENE EL CUADRO QUE DA RESPUESTA A CADA UNADE LA PREGUNTAS QUE SE INDICAN.
10 20 w0 40 17 &0 10 0 10
Asistancia y puntualidad del instructor
Interes del instructor
Diraccian y adacuacion del lenguaje
Ratacion instructor - capactandos
Tanogimisntc y habilidadet en el faneio del |
r.u.m —
Manajo de puntos esenciales
Dafinigisn de conceptos y contenidos
Manejo de técnicas y dinamicas adecuadss
Usp adecuado del material didactico
Logro de los objetives y satisfaceion de
DEFICIENTE | L SUFICIENTE [ EXCELENTE ]




LOGOTIPO

NOMBRE DEL CURSO:
INSTRUCTOR:
DURACION:

EYALUACION DEL PARTICIPANTE:

INSTRUCCIONES : LLENE ELCUADRO QUE DA RESPUESTA A CADA UNA DE L4 PREGUNTAS QUE SE INDICAN.

SECRETARIA DE GOBERNACION

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

EVALUACION DEL PARTICIPANTE

FECHA DE EVALUACION:
EVALUO:

RESULTADO:

FORMATO 31

10

0

30

49

50

1

70

Puntuaiidad y asistencia

Motivacion del partipants

Participacion sclicitada

Participacion expontanea

L]

Desetnpena dentio dei aula

Efaboracion y présantacion da larsas y
achividades

Canocimientos adecuados del tarns

Cambiia de actiudes

||

FT1 1171770171714

DEFICIENTE

SUFICIENTE

{

EXCELENTE




LOGOTIPO

NOMBRE DEL CURSO:
INSTRUCTOR:
DURACION

INSTRUCCIONES : LLENE EL CUADRO QUE DA RESPUESTA A CADA UNA DE LA PREGUNTAS QUE SE INDICAN.

SECRETARIA DE GOBERNACION

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

EVALUACION DE SERVICIOS Y MATERIAL PIDACTICO

FECHA DE EVALUACION:

RESULTADO

FORMATO B-1

$0

20

30

40

50

i s

Servicio de cafetaria.

Atencién y actitud del parscnal de sarvicios

Servicios de Fotocopiado

invilacion y ragistro de asistentes

Aulas

Saniariog

Equipamienta y mobiliario

Uso ce material didactico, (rotafollio, acetatos,
pizarram, otras.}

[TTTTT11 H

Racursos de apoyo, (proyector de acetatos,
grabadora. videcs, olros.)

-

DEFICIENTE

SUFICIENTE

f

EXCELENTE
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PROCESO ENSENANZA- APRENDIZAJE DE LA CAPACITACION

: PROCESO
ENSENRANZA
| APRENDIZAJE
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