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INTRODUCE TOM

La organizacifn es uno de los mas grandes  avanoces de la
humanidad.
Fretende operar como wna unidad, con todas sus  partes o

sistemas en eficiente coordinacidn.

Fero ocon mucha frecuencia no es asl, va aque las partes
operan a niveles disparejos de eficiencia, v ésto ocasiona gque no
s alcancen de forma dptima los objstivos establecidos por  la

crganizacidon.

FEeiste mala comunicacidén v mala comprensidn, n OCASIONEs
por accldente y otras no.

l.as cosas s hacen., 21 progreso se logra. pero no s tanto
ni tarn bueno como debiera,. v @&sto no satisface las eupectativas

ni de la organizacion ni del personal gque trabajs en ella.

bMos damos cuenta de gue la organizacidn no es perfecta, pero
sabemos también que cuando todos los sistemas que la integran,
trabajan unidos, =2« mds posible gue lleguemos al desarrollo pleno

de su potencilal.

For todo esto, gueremos presentar esta investigacidn, con la
que se pretende hacer conscientes, principalmente al nivel
directivo de la organizacidn, de gue la Capacitacidn no =2 una
carga para la empresa, sino que es @1 meior instrumento de

desarrollo a nivel organizacional. Asl, =21 ver la Capacitacidn



como parte de un sistema, serd 21 medio gque nos lleve a conseguir
la unidad en el trabajo., v por lo tanto, la que lleve a la

arganizacidn al logro de la efectividad v productividad.

Gueremos también hacer conscientes a las pErSOMas
responsables de la Capacitacidn, de que gsta es un  ingstrumento
gque ayuda al ocrecimiento personal de cada individuo dentro de
la empresa, v por lo tanto, de ella misma vy de la sociedad que
estd compuesta de hombres,los gue, si1 estan bilien capacitados,

garan un elenento positiveo pars el pals.

La aquia que presentamos, sobre gue pasos seguir  para
elaborar un programa de Capacitacidn. los queremos ofrscer  como
una ayuda que facilite la elaboracidn, implementacian v
evaluacidn de los programas, va que hemos comprobado que =10 @e
sigue un método o sistema., los resultados serédn mejores, mas
consistentes v palpables:; cosa gue satisface tanto al trabajador

como a la EMPrasa.s

Hay que conseguir gue la actitud ante la Capacitacidn, SEa
siempre positiva,aceptandola como un medio de superacidn vy  de

me jora.
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CAFITLLO T.

FERGFECTIVAS DE LA CAFACITACION DENTRO DE

UM SISTEMA ORGANT ZACTOMAL

A. SISTEMAS.-

Lin sistemna S puade definir, COme L Organismo
deliberadamente planeado compuesto de elementos gque mantienen
antre sl una seri1e de relaciones de interdependencia v gus  so0N0
empleados de forma integrada, a fin de lograr la consecucion de

propésitos especificos. (1)

La interrelacidén de las partes de un sistema es la qgue

determina su supervivencia, su desarvollo vy su funcibdn.

Al conceptualizar la organizacidon como un sistema, e
observa como los aspectos humanos técnicos v econdmicos  =2stan
Felacionados entre si; gue un cambio en uno de elleos, altera a

los demas. (2)

Algunas veces, las conexiones de unos elementos con los
demas no es evidente, v se les ve dispersos, SiM Cconex1on

directa con el resto.

1) GAGO HUGUET., Antonio. "Modelos de sistematizacion  del

proceso de ensefanza aprendizaje’ p. 26

(2) DESSLER, Gary. "Organizacidn v administracidn. Enfogue

situacional". p. &




e eete 2l caso de la Capacitacidn., va gque dnicamente, se le
sitta  como una de las funciones del departamento de recursos
humanos v no como parte del sistema organizacional en el que

puede servir como instrumento para solucionar necesidades tanto

a
corto como a largo plazo, de todos los demas departamentos.

B. LA FLANEACION DE RECURS0S HUMANDS. -

Fara entender mejor la planeacidn de recursos  humanos, es

importante gue recordemos gue una de las funciones que hay dentro
del proceso administrativo, es la planeacidn. ta  cual o
identifica en administracidn, como la funciédn principal.

Consiste en la seleccidn de alternativas de accidn para la
empresa como un todo v para cada departamento que la integre, asi

coma para cada persona.

Al  decir que la planeacidn @2 wna Funcidn basica, Mos
referimos a gque, del desarrollo que ésta tenga dependerd el buen
curso de la organizacidn, va gue comprende  la seleccidn de

objetivos, metas vy programas v los medios para alcanzarlos.

La planeacison es necesaria para la organizacidn, por razones
de responsabilidad v de eficiencia, pues , ademds de reducir asli
las improvisaciones, se logra seBcuencla y progreso, aseguradndose

un bhuen control.

En base al concepto de plameacidn gue hemos desarrollado,



podemos ahora afirmar, que la planeacion de recurzos humanos
trata de establecer la armonla entre los  recursos  humanos
disponibles v las necesidades de la empresa, (3} con lo que
mejoran las contribuciones del personal a los objetivos de la

Mmisma.

Se ocupa de la futura colocacidn de las personas en  las

estructuras planeadas y evolutivas de la organizacién (4),

La empresa  se encuentra con una dificutad importante al
tener gue ajustar sus recursos humanos (contratos v despidos)
seqglin 1o que pidan las condiciones que se van presentando a corto

v a largo plarzo.

Fara aque la planeacidn de recursos humanos sea  una  ayvuda
ante este problema, es importante que sea:

- Llna planeacidn detallada de los requerimientos €
recursos humanos  para todo tipo vy nivel de empleado v durante
todo el periocdo del plan.
2= Una planeacidn de la provisidn de recursos  humanos para
brindar a la organitzacidn el btipo de gente adecuada para cumplir

los objetivos planeados. (5}

) ALFANMDER. Buvenc. "Flangacidn estratégica aplicada a los

g

recursos humanos" p. 23

(43 M. BEATH, Gordon "Organizacidn vy planeacidn  de recursos

humanos" p. &5
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1. REQUISITOS PARA OUE La FLANEACION DE RECU

o

D05 HUMANDOS SEA

EFECTIVA.

a. QBue los gerentes de linea, gue mas tarde la ejecutaran,
avuden a elaborarla, aungue no sean los responsables directos.

b. l.a gula para hacer la plansacian, debe ser persuasiva v
clara.

& Se  debs reconocer como un medio temporal, aque  sufrira
ajustes segin vava evolucionando la empresa.

d. Debe estar integrada a los demas planes de 1a
organti@zacién. (6l

2. LA FLANEACION DE RECURS0S HUMANOS EN EMFRESAS FEOUERMAS.

Dentro de las empresas peguenas, la planeacién de recursos
humanos al igual gue la planeacidn estratégica  se pueden
encontrar de manera menos formal v sistemiatica que en las

empresas grandes.

Fero adn con este tipo de direccidn, encontraremos la

elaboraciéon de planes de recursos humanos que bhuscan,

o M., BEATH, Gordon "Organizacion y planeacidn  de recursos

humanos" p. &I

(&) ALFANDER, Guvenc. "Flaneacidn estratégics aplicada a los

recursns humanos" p. 3334




posiblemente ce una forma mas sencililla, pero de Lglie t
trascendencia, resolver los asuntons estrateéglcos de recurses

NUMAanNos.

En el caso de lags @mpresas  peduenas, la planeacidn de

Fecursos humanos sirve para  mostrar los problemas a los que
se  enfrentan en esta Area , cuando se amplilan o crecen con

rapidez. Y, al igqual que en las empresas grandes, mejora la
utilizacidn de los recursos humanos: adecta eficientemente las
actividades de personal con  los oblietivos futuros  de la
organizacion v evita gastos de contratacidn de nuevos empleados
ademas de otros beneficios.

%, FUNCION DE LAS FOLITICAS DE PERBONAL EN LA FLANEACION DE

RECURS0S HUMANOS.

Fodriamos definir las politicas como criterios generales gue
sirven para orientar la accidédn, al mismo tiempo que le fi1jan
imites v enfogques bajo los cuales la organizacion  debera

trabalar.

Son una gula para los subordinados en  la  toma de

decisiones, aungue éstas no necesariamente aparezcan escritas.

lLas politicas son un medio para impulsar, interpretar v
controlar la eficiencia de la organizacién, va gue guian el
pensamiento v la accidn durante el desarrollo de las actividades

para el cumplimiento de los aobjetivos.



Las pollticas deben estar bien definidas, para evitar perder
@]l control sobre la manera en qgue los Jjefes sstdn dirigiendo  su
persanal, v asil no actuaran con inseguridad al sentir oque no

saben Que norma aplicar en cada caso.

Las politicas de Capacitacidn deben por lo tanto, estar muy
bien determinadas, para poder ayudar a la unidad del sistema

organizacional gue existe en torno a @lla.

4. INTEGRACIONM DE L& CAFACITACION COM LA FPLANEACION DE

RECURSNS HUMANDS.

La Capacitacidn abarca, tanto el ensefar a realizar bien un
trabajo, como el mejiorar el desempefio de eéste.

Es por esto que consideramos a la Capacitacidn como  un
elemento importantisimo dentro de la planeacidn de recursos
humanos, ademas de como un medio para facilitar la ejecucidn  de

los planes estrategicos.

l.a Capacitacidn dentro de la planeacidn de recursos humanos
estd orientada hacia las metas de la empresa, los cambios en el
medio v los problemas especificos surgidos a CAUSA de

modificaciones realizadas en las metas empresariales o de cierta

exigencia del medio. (7).

7Y ALFANDER, Guvenc., "Flaneacidén estratégica aplicada a  los

recursas humanos" p.ié

10



En el caso de la Capacitacidn, también 85 necesaria  uwuna
planeacitdn, va gus para gque sea realmente dtll & la planeacidn de

Fecursns humanos, se debe saber:

GOUE. -~ La materia debe ivr en funcion de las necesidades e
mayvor importancia.

FORGUE . - Hay gue ver la trascendencia de la Capacitacidn
para alcanzar los obietivos gue se propone la organizacidn.

& QUIEN, - Estudiar peculiaridades v posibilidades de 1la
arganirTacidn.

COoMO, - EBEecursos didicticos pava alcanzar los objetivos.

C. LA CAPACITACION APLICADA EN LA FLANEACIONM ESTREATEGICA.

L planaacidn estratégica es  un método de proaceader,
sistemitico, en 21 gue s planea por ciclas, generalmeante

anuales.

La gerencilia se evalda & integra en las decisiones, tanto en
el estado actual, como en la repercusién futuwra de los cambios en

su medio de operacidn.

LLa planeacibn a corto plaro en cambio, suele ser Onicamente
operacional v busca optimizar la eficiencia de las actividades

cotidianas de la empresa. (8)

(£ ALFAMDER. Guvenc. "Flaneacidn estrategica aplicada a los

Fecursos humanos' p.24

11



La planeacion estratéticga nos hace conscientes de que el
exito de una organizacion depende de su capacidad para adguirir v
aprovechar los recursos que necesita para fabricar y vender sus

productos v servicios, conociendo las fuerzas con las gue cuenta,

para hacer frente al futuro.

Los factores que mas afectan a la plansacidn  estratégica

a) Las condiciones del mercado gue hacen necesario estar en
constante vigilancia v evaluacion de las esztrategias de las demds

organizacionsgs gue compiten &n un mismo mercado.

k) l.a  tecnologila. Se da un cambio constante en los
1NSUMOS, procesos vy articulos producidos. por  ésto, fay que
plansar de +forma que la empresa ssté preparada  para reaccionar

rapidamente ante estos requisitos.

c)  La economla. Hay gue aobservar v analizar las tendencias
econbmicas nacionales e internacionales: precios, materias
primas, sueldos v salarios, etc. Hay que tener en cuenta también,

la disponibilidad v estabilidad de los recursos financieros.

d) lLos recursos humanos. Ya que toda la planeacion depende

de la cantidad v el potencial de la gente con la gue contamos. (%)

(%) ALFANDER, Guvenc. "Flanescidn estratégica aplicada a los

recursos humanos" p. 27-28

12



Con el paso de los afos., se ha podido observar v comprobar

como el éxito o Ffracaso de wuna organizacidn depende ma &
directaments de sUs recursos humanos, e de los aspectos

economlico. social, polltico o tecnoldogico, pues =1 tiene personal
idbdnen en el luger v momento oportunos, serd una organizacion

competitiva. (10)

= en este momento donde encontramos el papel de  la
Capacitacidn en la empresa, como el instrumento gque Facilitara
el hacer capaces a las personas de saber utilizar mejor SIS
conodecimientos., habilidades, etc.., en bheneticio de la

organizacidn.

La Capecitacidn avuda a evitar la resistencia al cambio,
dentro de la plangeacion estratégica, pUSs procura crear n las
empleados  actitudes favorables que cooperen con &1 crecimiento

aroganizacional.

(L) ALPANDER. Guvenc. "“Planeacidn estratégica aplicada a los

recursos humanes.t p. 38-39

13



D. .3 CAFACITACION, INSTRUMENTO RDEL DESARROLLD

ORGANTZACTONAL.
l.Los cambios son naturales en todas lasgs organlizaciones.
Existen ooraue el mundo, tanto fuera como dentro de la

organiTacion, no es estatico, sino dimndmico. (11).

Existen constantes cambios tecnologicos, sociales,
econbmicos, = ol . ante los cuales las pPErsonas Y la=

organizaciaones dehben saber enfrentarse.

Frente a este horizonte, las organizaciones cuentan con el
desarrol lo organizacional gue se puede definir como: Una
respuesta al cambio; una respuesta educativa compleja, que tiens
por objieto modificar las creencias, actitudes, valores v
estructura de la organizacion, de modo gque se pueda adaptar mejor
a nuevas tecnologlas, mercados v estimulos v a la rapidez

vertiginosa del cambio mismo.

El  desarvrollo organizacional avuda a la empresa a estar
preparada para los constantes cambios imprevisibles a los que se
enfrenta, y que le crean la necesidad de adoptar nuevas formas de

organizacidn, mis adaptables, flexibles v abiertas.

(119 WERTHER, William. Y DAVIS, Keith., "Direccidén de personal v

recursas humanos" p. 243

14



Fodemos observar gque el desarrollo organizacional e

1

interesa  por  la interaccion de los sistemas gue existen en la
grganizacion v &l modo en que influyen unos en otros.

Le preocupa tanto las relaciones entre los grupos, como las

intaerpersonales.

Le interesan también la estructura, los procesos v las

actitudes, (12

El desarrollo organirzacional plantea, por 1o tanto, La
necesidad de un  cambioc en el clima arganizacianal que

incremantara la cooperacion de los grupos.

La Capacitacidn serd pues, =21 instrumento gue saSrvira para
lograr esos cambios de actitudes, valores v camportamiento en los
emp leados, que se rFequlere para lograr el exito del desarrollo

organizacional.,

Bl mapa L de la Capacitacidn dentro de 1 desartrollo
organizacional se puede concretar en:

1. Lograr que los grupos apoyen v cooperen. Due se involucre
toda la organizacidn incluso, con entusiasmo.

2. Que el clima organizacional propicie que las fuentes de

informacidn  tengan la cantidad vy calidad necesarias para servir

como base en la toma de decisiones.

(12) WERTHER, William. Y DAVIS, Keith. "Direccicn de personal v

recursos humanos" p. 254

15



l.a Capacitacidn utiliza ademas. la misma estrategia qgue

utiliza el desarvollo organizacional:
1. Recopilacidn de datos sobre las operaciones, actitudes v
comportamiento oroanizacional.

e Fetroalimentacidn de los  datos £ las persanas

interesadas.

=

Z. Planegacidn en equipo de las soluciones.

16



CAFITULD II

LAS FREMISAS DE LA CAPACITACION



CAFITULO II.

LAS FREMISAS DE LA CAFACITACION,

Este capitulo lo dedicaremos primero, a especificar el
gsignificado de algunos términos que tienen repercusidn directa en
nuestra exposicidn, vya que hay palabras gue pueden ubilizarse en

forma analoga, u homdloga, dentro de 1

i
u

Capacitacidng v despuss,

a ver la importancia del hombre v su  trabajo. dentro de ]

emnpresas.

A. EDUCACION Y ENTRENAMIENTO.-
1. EDUCACION.

Entendemos por educacidn 21 "perfeccionamiento  intencional
de las potencias especificaments humanas™. (1}

Ee  wun proceso continuo v sistematizado, que desarrolla v
perfecciona las capacidades intelectuales y morales de los
individuos, para conseguir una personalidad madura.

Dicho proceso es eminentemente humanoy se organiza v planea
siempre en funcion de un fin, de objetivos a alcanzar., v lleva al
individuo a loorar @]l desarvollo de sus potencias, de  sus

facultades v de sus formas de comportamiento social.

(1) GARCIA HOZ, Vilctor. "Francipios de pedagogla sistematica"

18



Al educar a un hambre, lo estamos poniendo en posibilidades

de saber cbhmo, cudndo v dénde aprovechar las alternativas, que se

le wvarn pressntando, nara sacar de ellas no sdla wun provecho

individual & interno, sino incluseo, de brascendencia social.,

. ENTRENAMIENTO.

En la mavorla de los textos sobre este tema, el téarmino

entrenamiento tiene la miema acepcidn rjuies @l térming
adiestramiento. definiéndolas como el  aprendizaie  de Lira

operacitn de tipo mecadnica,
Se dirige a ensedar el aspecto practico de un conocimiento,

con el que se adguieren destreras y se forman habitos.

Cuando el entrenamiento va dirigido a obreros nuevos, 0 Cue
han tenido un camblo o transferencia, conviene que lo imparta el
superyvisor inmadiato, va gue ademds de conocer bien el puesto,
le ayuda a adguirir prestigio entre los subordinados.

Frn cambio, cuando el entrenamiento se debe a gue hubo o va a
haber cambios en los sistemas, maguinarias, mébtodos de trabajo; o
busca corregir  defectons debidos a la mala supervisidn o
produccitn intensa, suels acudirse a una escuela o persona

especializada.

£l entrenamiento se uwtiliza inclusc, como un medio de

Capacitacidn, que va unido a la adguisicidn de habilidades v
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conocimientos intelectuales, para dar soluciones a problemas.

B, CAFACITACTION.

Se define como el proceso permanente, consciente 4
deliberacdo de  ensefnanza-aprendizaje que  avuda a adauirir
conooclimientoas, desarrollar habilidades v adecuar actitudes,

proporcionando al  personal  de la empresa, los conoocimientos
tedricos vy practicos de caradcter administrativo, técnica v de
desarrollo, necesarios para desemperar con mayor eficiencia las

labores encomendadas.

Como se axplicd anteriormente, la Capacitacidn utiliza el
entrenamiento como medio de ayuda al impartir conocimientos de
tipo operacional, o cuando, como en la mayorla de los casos, la
practica fortalece & incrementa los conocimientos.

La Capacitacidn debe lograr cue la persona no se estanque,

motivandola por medio del trabaio.

1. ORTETIVOS DE LA CAFPACITACION.

lLos abietivos de la Capacitacidn se pueden concretar en:

a. Freparar persanal para la ejecucidn inmediata de diversas
tareas peculiares de la organizacién.

B Froporcionar oportunidades para el continuo desarrollo
personal en sus cargos actuales, como en otras funciones para las

cuales la persona puedes ser considerada.
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c. Cambiar la actitud de las persconas, con varias
finalidades, por eijemplo: para crear un clima mas satisfactorio
entre empleados, aumentar la motivacién y hacerlos mas

receptivos a las técnicas de supervisidn y gerencia, etc.

2. LOS BENEFICIOS DE LA CAPACITACION.

Se podrian enunciar de la siguiente manaras

= Ayuda a crear wuna mejor 1magen de la empresa.

- Feneticia las relaciones personales entre los grupos.

Contribuye al desarrollo de la organizacidn, pues aumenta

la productividad yv/0 calidad del trabajo.

= Ayuda a las personas a identificarse v comprender las
normas v metas de la organizacidn.

= Froporciona intormacidn para las necesidades futuras en
todos los campos de la organizacidn.

= Aumenta la eficacia en la toma de decisiornes y resclucidn
de problemas.

= Desarrolla un sentimiento de responsabilidad hacia la
organizacion por &l hecho de tener competencia vy conocimientos
adecuados.

- Elimina las conductas poco adecuadas.

= Crea un ambiente propicio para el incrementao de la
comunicacion, disminuvendo v/o evitando tensidn v conflictos.

- b ponen en practica las wvariables de mot ivaci1dn,

Feconocimianto, realizacitn, crecimiento v progreso.
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Mormalmente, las  informaciones suelen ser sSobre (=]
trabajo. la empresa, sus productos v servicios, su arganizacidn vy

politicas etc.

. Be desarrollan habilidades.
Frincipalmente las habilidades v conocimientos dirvigidos

hacia el puesto actual o gue posiblemente ccupe en el fFuturo.

c. Se desarrollan o modifican actitudes.

For lo general se busca cambiar actitudes negativas por
actitudes positivas: se aumenta la motivacidny desarrollo de l1a
gsensibilidad en cuanto a los sentimientos v reacclones de las
DESOMNAS .

El  auto-analisis es el medio que se ha demostrado como

mas eficar para conseguir &1 cambio planeado.

d. S desarrolla el nivel conceptual.
Facilita la aplicacidon de conceptos en la practica
administrativa, v ademas, avuda a pensar con una mentalidad mas

amplia. (4

tda CHIAVENATO, Idalberto. "Administracidn de recursos humanos"

p. 460441
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C. DESARROLLD

S  liama desarrcllo al cambio de actitudes del 1ndividuo a
través del aprendizaie que é&ste obtiene dentro de la empresa, lo
cual se ve reflejado en la formacidn total de su persona.

For tanta, la superacitn del trabajador es integral v
progresiva  a partir del momento en que empezd a ser parte de  la

emnpresa.

Abarca la adguisician de conocimientos v habilidades; @l

fortalecimiento de la voluntad y la disciplina del caracter.

Se va adguiriendo, entre otras razones, por experienciai; por
manejo de funciones importantes: por la toma de decisiones v por

contacto con ldeas v formas de comportarse de otras personas.

Hay también medios externos a la empresa gue ayudan en el
desarrolle de forma directa o indirecta, tales como el aspecto

familiar, social, politico o econdmico.

D. AFRENDIZAJE.

Es wun proceso de adaptacién mediante el cual, @l organismo
logra nuevos modos de conducirse y responder a fin de ajustarse

3

mis apropladamente a las demandas de la vida.

Fe un cambio en el comportamiento basado en la experiencla.:

@s causa  tundamental del comportamiento humano, puss atecta
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poderosamente  la manera como las personas piensan, sienten vy

actdan:; sus creencias, valores v abjetivos.

El aprendizaje puede ser consciente, cuando el i1ndividuo
ectd atento a cuanto estd recibiendo v o a su contenido; o
inconsciente. cuando el individuo no esta atento a lo gue recibe.
Foate e el caso del aprendizaje de valores religiosos, eticos.

etcs (5

Otros puntos impartantes son:

- El aprendizaje s una gran ayuda en la solucion de problemas
0 S1tUaACLONesS.

- El desaflo estimula el aprendizaje.

- Mientras mas vivida e intensa es una impresidn, nayor 25
la posibilidad de recordar.

= El interés s esenclal para o] efectivo aprendizaie, por
tanto, es necesaria la motivacidn.

- El aprendizaje debe ser: lagico, ordenado, real v
concreto.

—- Las personas aprenden mejor cuando dehen tomar las
iniciativas, sintiéndose recsponsables de lo gue aprenden.

- El reconocimiento vy el crédito son dptimos incentivos del
aprendizajle.

-~ El éxito inicial facilita el aprendizaje, a

i

i como L

(50 CHIAVENATD, Idalberto. "Administracidn de recursos humanos®

p. 497-49%,
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rapeticidn  acompanada del constants sgfuerzo v mejoramianto
pessonal.

La evaluacidn continua v el conocimiento de los resultados

aon esenciales para el efectivo aprendizaie.

=1 aprendizaie o 2l meollo de la Capacitacidn, ues es lo
E 2
gue se  busca conseguir, es decir, wmes @] resultado de  la

Capacitacidin,

Una de las caracteristicas de la Capacitacidn es: buscar que
el personal gue recibse el curso aprenda, aprovechando todos los
medics a su alcance, es decir, por medic de los conceptos
tetricos que recibe; por los comentarios de los demas integrantes
del grupo; al autoevaluarse en relaciédn a lo que recibe v gue se
dad cuenta de gque deberlas de conocery al oir las experiencias do
tos demisg poy las  observaciones gue le haga el propio

capacitador, etc.

Fara Ingrar oconseguilr  todo @sto, e amportante oue el
capacitando  tenga una actitud abierta v de aceptacidn  ante 1o
positivo v lo negativo, v asl estard en condiciones de dar 1o

mejor de &1 mismo.

El  aprendizaie supone un cambio, ya gue es  parte de  un
pProceso interior derl hombre gue 1o lleva a adguirir

conocimientos, ideas. eto.
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Fara gus = dé el aprendizajs. face +alta gue el individuo
quiera aprender, por lo gue son necesarios uno o maés estimulos

gue lo motiven.

Estos estimulos pueden ir dirigidos hacia:

1. Las actitudes.- Cuando se busca una respuesta hacia el
medio  ambiente, pero aue viene del interior del organismo, gue
actiia como un todo.

La mavoria de las veces, la interpretacidn de la conducta o

de los hechos, estid determinada por las actitudes.

Los estimulos pueden dirigirse hacia el aspecto psicoldgico,

tigioldgico v/o conductual de las actitucdes.

lLas actitudes contienen wuna pesada cargs de eemocidn v
sentimiento, agradable o desagradable, por lo que no cambian tan

+acilmente.

Los metodos didacticos aue permiten la discusidn, concebidos
para  alentar wuna expresidon plena de sentimientos v puntos de
vista, influyen constructivamente sobre las actitudes, porgue los

miembros del grupo aprenden lo que los otros sienten v piensan.

2. lLos conocimientos.-~ Es decir, hacia la inteligencia del
hombire.,
e entiende por conocimiento la capacidad de recordar los

hechos especificos v universales, métodos v procesos, o un

¥
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esqguema, estructura o marco de referencia.

E. MOTIVACTON,

Comn acabamos de afivrmar, para gue exista el aprendizaje, es
necesario  que @l hombre reciba una  motivacion, va  gque toda

conducta v todo aprendizaje, ocbedecen a algin tipo de motivacidn.

For  motivaciton entendemos: 2l proceso gue provoca clerto

comportamiento,., mantiens la actividad o la modifica.

Motivar es hacer sentir al gue va a aprender, la necesidad
e adguirir aguellas modificaciones de su conducta gue su persona

FEQULera,

La motivacian de los hombres, para gue se adapten v estimean
a la empresa, para que trabaijen caon v por ella, 25 la tareas mas
gdificil gue pueda existir v reviste una labor de paciencia v sumo

cuidado.

Tado ser capaz vy leal a una empresa es dificil de
reaemplazar., por lo gue las empresas deben hacer todo el esfuerzo

necesario para mantener debidamente motivado a su personal.

La motivacibn de una persona depende de las fuerzas de sus
mort ivos,
L.os motivos son a veces definidos como necesidades, anhelos,

tendencias, deseos o impulsos en el interior del individuo, por
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lo gue es necesario crearlos 2 i1ncrementarlios para darle un

por quée al comportamiento de cada hombre.

L.a motivacidn, por 1o tanto, estd constituida por todos
agquellaos factores gue originan conductass zaran, tanto de tipo
estrictamente bioldgilico, camo pueds ser &1 hambre, lz zed, el
suefio, etc.:; asl como factores de tipo psicoldgico y aln de tipo

social v cultural, como los valores vy las normas.

Hay tipos de conducta qgue son totalmente aprendidos en la
sociedad, aque va moldeando =n parte la personalidad, pero ademas,
la cultura va moldeando nuestro comportamiento y creando nuestras

necesldades.

El mecanismo por el cual la sociedad ensefa a sus miembros
la Fforma de comportarse la podriamos explicar de la siguiente
+orma s

a. Se oresenta un estimuleo gue motiva a producir wuna
reaccidn.

h, La persana responde ante este estimulo.

c. Un miembro de la sociedad, con mavor jerargula gue aquel
a guien se trata de ensenar, juzga el comportamiento y decide si
este es adecuado o no.

d. En caso positivo, se otaorga una recompensa. 81 lo juzga

inadecuado, proporciona una sancidn.

. La recompensa aumenta la probabilidad de gue en  futuro,
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ante estimulos semeiantes se repita la respuesta. Cada vez que
ocurre  esto, s refuerza la conducta v por tanto., aumentan Las
nrobabilidades de obtensr la conductsa deseada.

G 2 El castigo es menos efectivo, perao disminuye ia
prababilidad de que se repita @se comportamiento ante estimulos

semejantes.

Tanto las premios coma los castigos van a redundar  en la
motivacidn del individuo. Es por esto que la organizacidn las
emplea, para tratar de influir sobre la conducta de sus miembrosy
trata de que aprendan cudles son los tipos de actuacidn adecuados

dentro de la organizacidn a +i1n de destervar los inoperantes.

Desde luego, las actuaciones adecuadas contribuven a lograr

los objetivos de la organizacidn,

Fartiendo de lo anterior, podemos afirmar, gue para gue se

realice un aprendizaie efective. los incentivos o premiocs  deben

i

resultar atractivos para los miembros de  1: organizacion, es
decir, deben estar constituldes de forma gque sirvan a cada
individuo para lograr sus objetivos personales. teniendo en

cuenta que las motivaciones vy objetivos generales estin matizados

potr la individuaalidad.

Es ademads muy 1mportante tomar en cuenta gque para cadsa

hombre sus necesldades son personales, vy quse muchas veces, La

forma gque sirvid para cubrir alguna necesidad, ahora o después

30



puede

no  servirle, wes pudieron haber cambiado factores gue

intluven de +orma directa o indirecta en el i1ndividuo.

De todo esto podemos concluir, que los propbeitos de la

motivacidn song

byex jeu

a. Frovocar y mantener =21 interés,
b. Estimular el deseo de aprender,

. Dirigir los esfuerzos para alcanzar las metas.

CLASES DE MOTIVACION.

i. FPositivas.-—
A Intrinsecas: - Cuando el swieto por 81 mismo guiere
aprander.
- Ge provoca dentro de la persona.
B Extrinsecas: - Cuando el desan de aprendar asg
provocado para alcanzar algo positivo.
Z. Negativas.-—
Fusdern ser +lsica. v/0 psicoldgica, y el aprendizaje se hace

el imperio de la fuerza,

FLoLA EMPRESA Y OEL TRABAIO,

El individuo para satisfacer sus necesidades y alcanzar sus

fines, decide conjuntar sus esfuerzos v sus actividades con otros

suietos para producir  bienss vy servicios, desarrol landose
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personal y profesionalmente, dando origen a un acto social: el

nacimiento de la empresa.

o g

21 la familia es la celula de la sociedad; la empresa, es su

continuacidn v complemento. (&)

Diversos autores han dado a conocer sus conceptos sobre la

empresa, algunos de ellos son:

a. buzmdn Valdivia, guien cita que "la empresa es una unidad
econbmico-social en la que el capital, el trabajo v la direccién
se coordinan para lograr una produccidn socialmente atil, de
acuerdo con las exigencias del bien comfin de la misma empresa v

de la scociedad." (7)

b. Fernandez Arena menciona gque "la empresa es  una  unidad
productiva 0 de servicio qgue, constituida segon aspectos
practicos o legales, se integra por recursos v se vale de la

administracion para lograr sus obietivos." (8)

T4 Feves Fonce considera que la empresa es la coordinacién

de capital, trabajo y funciones tecnicas. "Su fin inmediate es la

(&) RIEDEL. . I 1% "La formacidn para el trabajo en la empresa
Pk
(70 GUZMAN  YALDIVIA | leaac. "Humanismo trascendental v

desarrolla"” p.95
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nroduccidan de  hienes v o servicios para un mercado. Su  fin
mediator supons  que s busca con esa produccibn de bilenes v

mervicios., " (9

Lo anteriormente expuesto ha englobado solamente el concepto
"Empresa’, pero no podemos  dejar  de  considerar 21 término
"Trabajo”, ya gque ambos aspectos 1mplican en si mismos al ser
humano v su achtuar.

La empresa no podria subsistir sin el trabajo., v éste

reaquiere darse dentro del contexsto empresarial.

El trabajo es una actividad eminentemente humana, gue si no
Loy consideramos 1mplicito en el  hombre, degradariamos su
signifticado, vya gque es un medio que le permite al ser humano.

atlaptar, supatrar v desarrollar personal v profesionalmente todas

aus Ffacultades especificas.

Oliveros Otero menciona que  "el trabajo humano es  una
actividad transformadora, realizcada de modo personal por seres
humanos, £ 100 "..e2s un acto humano realizado con libertad vy
responsabilidad”. (11)

() FERNANMDE?Y ARENA., Jose Antonio. " El proceso administrative®

S

(9)  REYES FPONCE, Aqustin. "Administracidn de empresas”.Tecrla v

practica. la. parte p. 82
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Supone una comunicacibn inteligente del hombre con las cosas
v el mundo, en las gue puede plasmar la originalidad, iniciativa

v creatividad propias de su personalildad,

El trabaio es personal e intencional, vy es por medio del
cual  se pusden manifestar las dimensiones mas  Intimas de la
persona v llevarle a su perfeccibdn: va que satisface las
necesidades personales vy sociales, y e8n &1 es necesaria  la
cooperacidn v conjuncidn de esfusrzos con obtras personas gque

unidas llegan al logro del bien comin.

El simple hecho de contar con el trabajo, ayuda al hombre a
respetarse a =1 mismo y autocapacitarse, evitando la ociosidad
gque provoca el aburrimiento, v si en una organizacibn  no  se

supervisa vy organiza el trabaje lo mejor gue se pueda, los

amp leados estaran aburridos v ein estimulos.

£l trabajo debe dividirse en unidades o tareas que puedan
zer  ejecutadas v gue cumplan con las narmas, procedimientos v

sistemas programados.

Fodemas concluwir gue e1 trabajo debe propiciar un clima
favorable., en todos aguellos factores que influyen en las

~mlaciones laborales, tales como, jiornadas de trabaio, salario,

(10 OTERG,DLiveros. "Realizacidn personal en g2l Lfrabajo'p.il

(11} ARLAS GALICIA ,Fernando. "Administracion cle FECUNSOS

humangs"p. 104
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tratao adecuado v demds prestacionss.

Ambos  factores @ Empresa v Trabajo, son posibles gracias a
la existencia de los seres humanos, los cusles Recesitaradn de una

adecuads Capacitacidn para la reali;

v zatisfaccidn plena de

sul existencia,

i MRORTANCTA DE LA CAPACITACION COMO MEDIO DE  DESARROLLO

HUMAND EN La EMPRESA.

Las organizaciones gue se manejan por sistamas, hacen
posible predecic por anticipado algunos de los problemas que  se
presentaran v las posibles soluciones correctas:; cuando esto  es
posible,. también lo es organizar experiencias educativas a Fin
de dar a cada individuo &l conocimiento particular v los métodos

especificos gue reguiere para la resolucidn de los problemas.

Fera siempre debemos tener en mente preparar al  individuo
Ché E rean ] ver situacionss gue no poeclen S previstas
desarrollandole habilidades intelectuales v capacidades técnicas
gue Lo hagan caparz de vencer por sl mismo  los  obstaculas CLieR

@encuent re.,

(13

Ak Ias  GALICIA, Fernando. "administracidn de FECUF S0

humanas" p.&%
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CaARITULO TII1

FROCESO Y DETECCION

DE NECESIDADES DE CAFACITACION



CaAFRITULO III.

FROCESO Y DETECCION DE NECESIDADES

DE CAFACITACION

AL FROCESO DE LA CAPACITACION DE FERSONAL.

He debe considerar la Capacitacién como el medio para lograr
no s@lo la superacidn personal, sino grupal, laboral v social de

toda la empresa.

1 objetivo general de la Capacitacidn es lograr que el
peErsonal retna  2n cantidad, calidad v oportunidad, las
frabi lidades, conocimientos vy actitudes necesarias, para el
desempent  satisfactorio de las tareas que le son  encomendadas,

con el fin de incrementar la eficiencia, la productividad v la

superacidn personal.

Fara conseguir las metas antes mencionadas, e deberin

de satisfacer una serie de pasos o etapas en forma sistematica,

Estas atapas caonforman lo que se conoce con el rombhte de

proceso de la Capacitacidn.
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39



EL EXITO EN LA CARACITACION.

Bl 2uwito de la eljecucitn de la Capacitacidn dependerd

principalments de los sigulentes factores:

a. Adecuacidn del programa de Capacitacidn a las necesidades

de la organizacifin.

L& necesidad de establecer determinados programas de
Capacitacidn, depende del interés de preparar cdeterminados

emnp leados o mejorar 21 nivel de los empleados disponibles.
La Capacitacion depbe ser la solucion a los problemas, gue

dieron origen a las necesidades diagnosticadas o percibidas.

bh. La calidad del material de Capacitacion ensefado.

£l material de ensefanza debe ser culdadosamente planeado,
para llevar a cabo la Capacitacidn.

EL material e ensefanza concreta la instruccidn,
obietivandola por la utilizacion de recursos addiovisualesg
aumenta el rendimiento de la Capacitacidn vy racionaliza la tarea

del capacitador.

C. l.a cooperacidn de los jefes v directivos de la empresa.

l.a Capacitacidn debe hacerse con todo el personal de  la
empresa, en todos los niveles v funciones.

S mantenimiento incluve una cantidad considerable de
esfuerro vy de entusiazmo por parte de todos aguellos que estén

relacionados con el tema. (1)
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Implica un costo que debes encararse camo una inversidn que
capitalizard dividendos a corto v mediano plazo, v no serd
simplemente un gasto inactivo & infructifero.

Ee necesario contar con el esplritu de cooperacidin del
personal v con el apoyvo de los directivos, va que todos los jefes
y supervisores deben participar efectivamente en la ejecucidn del
PO ama,

Sabemos gue un director sisrce una influencia decisiva en la
vida del resto del personal. For lo tanto la meior Capacitacitn

que 21 pearzonal puede tener es contar con una direcciton adecuada

v abierta.

d. La calidad v preparacian de los capacitadores.
Bl exiteo de la ejecucidn dependerd del interés, de la

calidad v de la preparacidn de los capacitadores.

Es sumamente i1mportante el criteric de seleccidn de
capacitadores. Deben conocer perfectamente las
reaponsabilidades oLLe tiensn como capaciltadores e et 1

dispuestos & asumirlas.

La fTarea no es nada facil, e incluye algunos sacrifticios
parsonales.

Como &1l capacitador estard en constante contacto con los
participantes v es responsable de la formacidon de los mismos, S

importante que llene los reguisitos de la persona gue necesitamos

(1) CHIAVENATO, Idalberto."Administracidn de recursos humanos"

B S04
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para ese CUISE0) oAty CGHCFEtD; COSa gue ayudara a qgue el mismo S

sienta capar y ponga su mayor esfuesrzo al desempenar su labor. (2)

2. FUNCIONES ESFECIFICAS DEL FROCESO DE CAPACITACION.

A Frocurar mantener una caonstante actualizacidn cles |
personal respecto a sus especlialidades para un éptimo desarrollo

individual v organizacional.

b. Actualizar permanantemente las sistemas vy tecnicas de
Capacitacitn asl como los materiales didacticos, sistematizando

su evaluacidn & investigacidn.

Ca Tratar de gue todos los elementos materiales, didacticos
y de apoyo tengan el sello caracteristico v autentico de  la

empresa que representa.

d. Orientar los programas de Capacitacidn a satisfacer
necesidades de aduisicion de conocimientos. desarrollo de

hatiilidades v cambio de actitudes.

@, Establecer relaciones con las organizaciones externas de
Capacitacidn, con &l obieto de intercambiar l1deas, experiencias vy

conocimientos.

. Solicitar v tramitar becas para Cursos., @n arganizaciones

externas, para aguellas personas gque asl lo reguieran.

(2) CHIAVENATO, Idalberto. "Administracidn de recursos humanos'.

P S04-505
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g. Controlar vy seguir la informacidn posteriormente  al
términog de un  programa, para poder evaluar los  resultados

practicos.

h. Eztablecer programas complementarios v de seguimiento

para el personal de recursos humanos.

dir Realizar Lina constante, mistematica v contlnua
investigacidn  de toda agquella informacidn gue ayudarad al mejior

desempero de las actividades de Capacitacidn.

Fu Elaborar v o osuministerar los materiales didacticos
necesarios para facilitar la Capacitacion del personal de la
ETVE b 62 5 a Fin de que éstos puedan ampliar conocimientos,

documentarse v tener acceso a la informacidn de su especialidad.

k. Elaborar informes peribdicos sobre el desarrollo de las
actividades de Capacitacidn para entregarlas a las auwtoridades

encargadas de su evaluacidn,

E. 1 METODOS PARA IDENTIFICAR Y DETERMINAR LAS NECESIDADES DE

CAFACTITACTION.

a. Analisis.
Consiste (=3a] Fracclionar el material en AN partes
constitutivas determinando la relacidn gue existe entre ellas,

comprendiendo de qué manera estan organizadas. (3)
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También sa  le puede definir como el descubrimiento.
identificacidn v ordenamiento de los elementos y  Factores gue
integran un sistema, v de los errores del mismo, asi como de la
organizacian que conviens dar a los elementos para obtener un

rendimiento dptimo vy para mejorarlo. (43

Dentro del anadlisis encontramos:

- Analisis organizacional.- Consiste en determinar en gueé
purntaos pueds v debe colocarse el é&nfasis principal  de la
Capacitacidn en la organizacidn,

- Analisis de operaciones.- Se determinard cuidl debe ser el
contenido de la Capacitacidn en términos de lo que 21 empleado
debe hacer para ejecutar una determinada tarea, puesto e}
asignacidn en una forma efectiva.

= Analisis del hombre.- Busca determinar gue habilidades,
conocimientos o actitudes deberd desarveollar un empleado para
desempenar las tareas que constituven su  trabajo =1y} La
arganizacidn.

=~ Analisis del puesto.—~ Es el método cuya finalidad estriba
ean determinar las conductas del empleado, gue son Necesarlas para

desarrollar con éxito su trabajo. ((5)

(3 BLOOM, Benjamin."Taxonomla de los cbijetivos de la educacidn”

p. 121

(4) BAGD HUGUET., Antonioc. "Modelos de la cistematizacidn  del

procesg ensenanaza- aprendizajie’ p. 70
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Tanto en &1 analisis como en los demas métodos, serd
necesar 108

~ Reconocer supuestos no explicitos.

-~ Distinguir entre los hechos v las hipbtesis.

- Reconooer las relaciones causales ., los detal les

importantes v los poco significativos.

b. Evaluacitn del trabajo.-

5 puede definir como la evaluacidn del progreso de cada
individuno v de cada departamento, que nos proporcionara la baze
para hacer los ajustes que parezcan convenientes a la lur de su
PEOQrES0.

La evaluacidn del trabajo @8 constante, va gque los hombres
wotamos siempre  evaluando. tanto a los demas como & nosotros
mismos, aun de mansra informal.

Eviste ademids la evaluacidn formal, que es periddica v
organizada v busca mejorar la productividad. (&)

La evaluacidn en 1 trabajo tendrid mas valor si se hace del
conocimiento de la persona, informandole sus puntos  débiles v
fuertes, gue ayudarad a su ver a la empresa para planear un curso
de accién para vencer sus debilidades. (7)

65 CRAIG, Fobert v BITTEL. Lester. "Manual de entrenamiento v

desarrollo de personal' p.34-35

(64) lbid p.3é

(7) CHRUDEM/SHERMAN. "Administracidn de personal’” p.22
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. Lluvia de ideas.

He wubtiliza cuando se trata de grupos homogéneons v consiste
en plantearles wuna pregunta, & la gus todos los miembros
responden.

Despuds se examinan las respuestas, s@ aclaran, Vv S8 Sacan
conclusioness L nos daran la pauta  oe rEces lolades e

Capacitacibn, gque existen en ese grupo. (8)

d. Consultores.

El emplen de especialistas externos a la comparnla 25 una
forma  comtun  de determinar las necesidades de Capacitacidn, v
tambieén la forma de resolverlas o satisfacerlas. (9)

Es muy positivo que la persona encargada de la Capacitacion
@sr la empresa, les tranmngmita sus inguietudes v todos los datos
que pueden ser significativaos v por lo tanto, de gran ayuda para
cubiir las necesidades de Capacitacién v hacer un estudio mas
obietivo v profundo.

La consultorla se puede utilizar dnicamente en su  aspecto
tedrico, g decir, aque se les transmitan dudas v necesldades guea
tiens la empresa para gue ellos aporten sus experiencias,
transmitan sus conocimientos vy den sugerencias.,

El aspecto practico de la consultorila consiste, tanto en el
detectar necesidades, como  en  impartie la Capacgitacidn v

evaluarla.

(2 CRAIG, Robert v BITTEL, Lester. "Manual de entrenamiento v

desarrollo de personal" p. 2éb6.
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@, Buzdn de sugerenclas.

Conviens que esté en un lugar donde  los empleados  puedan
poner sus sugerencias sin gue todo el personal se dé cuenta.

Se utiliza para que con libertad, el empleado exteriorice
sus 1nouwisetudes, sugersncias, queias W observaciones, tanto
positivas como negativas.

El hecho de gue se escriban, ayuda a gue se estudien mds.

=

tarnto de parte del empleado como de los directores.

. Entrevistas.

Es uno de los métodos miés utilizados, va gue la experiencia
ha llevado a las empresas a ver en ellas una forma objistiva,
rapida v directa de encontrar las necesidades de Capacitacidn v
ademads s conooce  lo que al mismo empleado le interesa cubrir o
reforzar dentro de su trabajo v el desempefn de écste.

La entrevista es una interrogacidn de una persona a obra., en
La que se produce un intercambioc de informacibn con un propdsito

determinado.

Con el £in de lograr los objetivos de la entrevista v no
sblo "platicar” , conviene:

-~ Fiiar una gula a sequir.

= Completar o exponer mas explicitamente los datos de la

solicitud de trabajo v de otras entrevistas, si las ha habido.

(%) CRAIG, Robert v BITTEL., Lester. "Manual de entrsnamiento v

desarrollo de personal’ p. 29
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= Freguntarle al entrevistado qué espera de su trabajo v que
necesidades ftiene.

- Fresantarle un listado de sus actividades sn  general v
preguntarle en cudles siente mas seguridad v en cudles requiere
mas ayuda.

= Freguntarle sus inguietudes de trabajo, culturales, de
diversidn, etc., pues ésto nos ayuda a conocer lo que le gusta vy
asl, podremos utilizar de apovo estas situaciones, conocimientos,

etc.

Estos puntos son s6lo una guia gue ha avudado a algunas
empresas, pero que se debe acoplar a los reguerimientos concretos

de cada empresa. (Aneso 1)

Los puntos que se deben tensr en cuenta al ir conduciendo la
entrevista son:

15 (e los empleados sepan de antemano que SEran
entrevistados,

i

e Que ¢

in

2 procure un ambiente de amabilidad v confianza gue
invite al didlogno.

Ha Iniciar la platica haciendo notar nuestro interés de
lograr resultados positivos, tanto para el entrevistado., como
para la empresa.

4. Cuidar de entrevistar v de no ser entrevistado.

9 Tratar de observar sus reacciones. actitud, etc.

6. Cerrarla siempre de una forma positiva v agradeciéndole

su tiempo & 1nteres.
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Hay otros tipos de entrevista en la organizacidn, como  la

i

de seleccion, rotacidn v promocidn.

iy
iy
m

Fero una especialmente 0fLil para el capacitacdor, @ma |
smal ide.
Una persona  gue deda la empresa. nos pusede  indicar odomo

podrian mejorar las cosas. (10

. Observacidn.

El  encargado de la Capacitacién tiene absoluta libertad de
mavimiento en la empresa, por lo gue puede ir por todos  los
departamentos observando situaciones o conversaciornes indicadoras
de necesidades de Capacitacidén, gue Anicamente se conocen de esta
Foirma .

Fara gque la observacidn resulte benéfica, es importante
evitar prejuicios y Juicios inmediatos.

Se  debe estar con la mente alerta vy creativa, oios v oidos

atentos, v boca cerrada. (11)

M. Dramatizacidn.
Es  la interpretacidn teatral de un problema o situacién

preserte o en proceso urgente.

La escena la pueden representar dos o mas personas.

(1) CRATIG, Fobert ¥ BITTEL, Lester. "Manual de entrenamisnto v

desarrollo de personal’ p. 41,

R Ibhid. o. 41,
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Fo uno de los mias eficientes medios conocidos por el cual se

pusde comunicar v motivar un grupo.

Eete metodo: - Crea informalidad.
- s flexible.
- Establece una ezperiencia comdn.
- FProporciona  intervencion psicoldgica del
individuo,
= l.ibera inhibiciones.
- E= FAcil de planear, Dero FEequlere

habilidad para aplicarlo.

Se k.l i principalmente para orear un ambiente cle
COMpErensicn, al colocarse la persona en el lugar de otro.  Ayvuda

ademis a que @l grupo se compenstre,

i. Autoandlisis.

Camo  hemos  dicho anterviormente, sabemos que todas  las
rersonas se avto-evallan constantemente.

Fl hombre ocuiere hacer siempre lo mejor gue pueds v coritica
su trabaio, confrontandolo con la nocidn de un trabajador ideal.

Asl va captando gue conocimientos, destrezas vy habilidades
Fequiera.

Cuando se les did wuna oportunidad de manifestarlo, suelen

hacerlo con claridad.

Esto pupde darse dentro de la entrevista, en encusstas o én

otro momento corcreto. (12)
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i. Cuestionarios.

Fe un método muy aceptado para determinat las necesidades de
Capacitacidn, vy se utiliza para reunir infFormacidn de una o mas
materias.

Cfansicte en una lista de preguntas gque conviens que  SEan
breves, especificas; gue por la forma en que estan planteadas se
obtengan respuestas concisas & indicadoras de una o mas

recesidades de Capacitacidn. (13)

B.? OTEAS FUENTES DE INFORMACION OUE SON  DE GRAN  AYLDA

FARS DETERMINAR LAS NECESIDADES DE CAFACITACTON.

a. Método de casos.

Consiste en la presentacidn de un caso o praoblema a un
Qrupo, gue tendrd un coordinador, UL ET, postariormente  al
estudico que hace cada persona del caso, se convertivra en

moderador de las sugerencias, opiniongs vy soluciones.

El caso se convierte en &1 motivo para discutir L0ue hacer?™.
iChmo podria haber evitado el problema?, etc. (14)

Al estudiar una situacién practica, s descubren, segin las
circunstancias reales o hipotéticas. el modo en que actian otros

v la persona misma en esas circunstancias.

(12 CRALG, Fobert ¥ BITTEL, Lester. "Manual de entrenamiento v

dezarrollo de personal” p. 42

(1% Ibid. p. 44
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Ayuda ademas, a desarrallar capacidades para la toma de

decisiones,

Este método se utiliza, tanto para detectar necesidades de

Capacitacidn, como para cubrirlas,

b. Guejas.

Es la manifestacidn de inguietudes o insatisfacciones de un
grupo o de un individuo.

S8 hacen de manera formal e informal. (15)

Algunas se haran por escrito en el busdn de sugerencias pero
otras seran orales, entre los trabajadores, o directamente con el

SUpSerVYisor.

c. Bolicitudes.
Fueden ser formales, - escritas o por entrevistas - o
informales - generalmente orales -,

& menudo, llegan inmediatamente después de una crisis, o

cuando ésta es inminente.

Fueden también surgir durante la planeacidn a largo plazo de

un sector de la organizacidn. (1é&)

(14) MATER, Norman. "Psicologla _industrial” p. 345

(155 CRAIG. Robert Y RITTEL, Lester. "Manual de entrenamiento v

desarrallo de personal” p. 44-47.

(16 Ibid p.48
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d. Los rumores.

Fl  rumor  es una fuente de informacidn rapida, vy algunas
veces, axacta,

Fuede suministrar al capacitador de percepcidn fina, una

serie de datos i1mposibles de conocer por otro medio.

La red de circulacidn de los rumores, entre otras cosas,
tiene la cualidad de ser retroactiva, e decir, ademas de
difundir la informacitn, proporciona datos gue reflejan las
reacciones a esa informaciétn sobre hechos pasados, actuales o

futuros, v los modos como la gente imagina que van a afectarle

personalmente.

Los rumores suslen causar tensidn v pregcupacion, atectando

la moral v disipando la atencidn. (17)

@. Otras fusntes,.

Fodriamos agregar una larga lista de medios y fuentes para
detectar necesidades como soni discusiones, polliticas, sintomas
de cambio, etc.

Fero &1 objietivo de este trabajo es dnicamente dar una guia

de las fusntes v medios gue la experiencia de alounas empresas

nos dicta.

(1:2) CRAIG, FRobert ¥ RITTEL., Lester. "Manuwal de entrenamiento v

desarrollo de personal"’” p. 48.
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Z. ALGUNOS  HECHOS GQUE FUEDEN  INDICAR  UNA NECESIDAD DE

CAFACTITACION.

A priori.~ l. La admisidn de nusvos empleados.

2. La reduccion del ndmero de empleados.

Z. El cambio de metodos vy de procesos de trabajo.

4. La substitucidn o movimiento de personal.

. Faltas, licencies vy vacaciongs de personal.

4. Expansidn de servicios.

7. Cambios en los programas de trabajo o de
produccidn,

8., Modernizacidn de la maguinaria.

2. Froduccidn o comercializacidn de  nuevos

praductos o servicios.

A posteriori.—1. Froblemas de produccidn:
a. Baje productividad
b. Averias frecuente e equUIpOs =3

instalacionmss.

]

Comunicaciones defectucsas.

d. Tiempo de aprendizaie @ integracidn
prolongada al cambio.

e. bastos excesivos del mantenimiento de
lag maguinarias y de los equipos.

. Exceso de errores v desperdicios.

g. Elevado nmero de accidentes, (189

h. Foca versatilidad de los empleados.

54



) O Mal

disponible.

2. Froblemas de
a. Relacio

persanal.
b. Namero
c: Poco B
d. Falta d
e, Ausenci
£ DEFidul

Blementos.
g. Tendenc
h. Errores

(199 <

Al  detectar necesldades de
estar conscientes de gue la Capaci

1. Fesolver los problemas de

gue generalmente crea blogueos e

realizracidn e 1o

mediante una @jecucidn me jorada.

2. Bervir como  reemplazo
enp leados.
(189 CHIAVENATO, Idalberto.
humanos" p. 480-481.
(19) Ibid p.481

canocimientos

apravechamiento del eEpacio
personals

nes deficientes entre el
eucesivo de queias.

ninaton interds por el trabajo.

g cooparacidn.

ay reemplazos constantes.

tades en la obtencidn de nuevos

ia a atribuir fallas a otros.

en la siecucidn de las drdencs

s 2

Capacitacidn, impartante

tacidn no puade:

una  organizacidn  deftectuosa,

n el aprendizaje, © 1mpilde 1a

v habilidades adgquiridas
de wuna seleccidn de nuUevos
"Aodmilinistracidn de recursos
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-

Z.  Aumentar el potencial de aprendizaje, vya que sdlo puede
estimular el uso posterior de habilidades innatas, pero no puede
crear potencial.

4. Asegurar aumento de ejecucidn o de eficiencia. Debe haber
una transferencia de conocimientos adguiridos, habilidades o
actitudes me joradas =n una determinada situacidn de trabajo.

8in embargo, esa transferencia no es automdtica v es
contraolada por factores situados fuera de los objietivos de la
funcidn de la Capacitacién.

La Capacitacidn proporciona los medios para que se efectde
el aprendizaie, pero si los capacitandos en potencia no quieren
aprender, entonces la Capacitacidn serd indtil.

o Ignorar el hecho de que el olvido es mids facil v mas

rapido que 21 aprendizaje.

S5blo la practica continuada en el uso de un nuevo
conocimiento, habilidad o actitud adquirida, puede combatir el

olvido. (20)

€20) CHIAVENATO, Idalberto. "Administracidn cle FECUES0S

humanos" p. S08.

56



CAPITULO IV

FROGRAMA DE CAFACTTACTON



CAFRITULO TV,

FROGRAMA DE CARACITACION

DISEMD DEL FROGRAMA DE CAFACI TACION

La efectividad del programa de Capacitacidn, exige gue se
conozca queé es el programa en sl mismo.

El programa es el punto de partida para la planeacitn del
pProceso de Capacitacion que consiste en: la descripcidn,
enumaracidn, jerarguizacidn, agrupamiento v secuencia de todas
las actividades informativas gue tiene como fin lograr cambios de

conducta en las personas, para alcanzar los obijetivos +ijados. (1)

En el programa se encuentra todo lo gue los empleados han de
aprender, para qgque se pusdan conseguir los objetivos de la

emnpresa v de superacion personal.

Cada tema se deberd dar en una o mas sesiones,  Ssegln se vea

conveniente.

El rcapacitador debe partiv de lo conocido a lo desconocido
por  los empleadoss debe tomar en cuenta las caracteristicas del

grupo v adecuarsse al calendario.

1) ARk las  GALICIA,  Fernando. "Administracion de EECLL 08

humanas” p. I320
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Debe hacer los ajustes necesarios seqgin las circunstancias

del momento.

COMOD FRESENTAR EL FPROGRAMA

A continuacidn presentaremos dos formas gue pueden servir
como gulia para la presentacidn de los programas, gue serda de gran
ayuda va qgue se pueden acoplar a las caracteristicas de cada

EmMpresa.

EJEMPLO I.

L« ELFLLO.
2. CARPACITANDOS:
Numero ...
Fusstno de trabajo ...
Antigledad promedio en el puesto ...
Edad promedio ...
Nivel de escolaridad promedio ...
Caracteristicas generales del grupo ...
A, CAFACITADORES:
Mombre. .. Tema. ..
4, ORJETIVOS
General ...
Especificos ...
5. TIEMFO FOR TEMA

" w o=

Tema ... Tiempo
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e g

METODOS

MATERTAL DIDACTICO
BIBLIOGRAFLA

EVaALUACTION

Del capacitador ...

Del curso propiamente dicho ...
Del capacitando ...

CALENDARTD Y HORARIOS

Mae ... Dia ... Hora

ETEMPLO T L.

1.

TITLLO

ORIETIVO GENEFRAL
HOFAS

ORIETIVO ESFECIFICO
TEMARIO

METODOLOGIA
MATERIAL DIDACTICO
REFUERZOS
BIRLIOGRAFIA

EVALUACTON

n
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1. CARAUITANDOS ¥ CAFACITADORES.

a. CAFACTITAMDOS.
S1  los participantes son adoltos, es ioportante considerar
que, por ese sblo hecho. tienen yva caracteristicas espegiales gue

a2l capacitador debe conocer.

l.os adultos han tenido muchas experiencias en  diferentes
campos, han aprendido muchas cosas, tienen costumbres. opiniones,
praferencias v actitudes gus se han formado a lo largo de los
ARDS .

Gensralmente son conservadores, porgue  han encontrado una
forma personal de reaccionar. v presentan "resistencia al cambic®
cuando el cambio se les impones, es decir, es diflcil interesarlos
ern  aprendser algo nuevo 1 no sienten que ésto puedes ayvudarlos &
resolvar  problemas en su trabaio o en s=u vida personal, ooBlen,
que les avuda o destacar entre sus compaderos, s prograsars en
SLUNS , z=hlo les interesa  aprender agusllo gue satisfaces una

necesidad persanal.

Con Frecuencia los adultos piensan que va no estan a tiempo
para aprender.

s cierto gue los anos disminuven la agudeza de los sentidos
v la rapidez v exactitud de los movimientos, v oéato pusde ser
alguna desventala para gue los adultos aprendan algunas cCosass
pero  también es cierto que las experiencias gue  han adguirido

compensan  algunas de estas limitaciones v o gque, frecuentemente,
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los adultos aprenden mis rapido v mejor que los nidos.

Generalmente el adulto se subestima en su capacidad para
aprender, porque pisnsa  gque su epoca de aprendiraje va pasds
necesita  que se le demuestre - haciéndole notar sus progresos -

aqueE es tan capaz de E.DI"E-?I"]dEF COomo cuando @Bra Joven.

Faor otra parte, no le gusta que lo traten como a un escolarg
v a1 se le semalan sus defticiencias delante de los demas miembros
del grupao, se sentird agredido & incdmodo.

Le interesa que los demas compansros  tengan wuna  buena

apinitén respecto a 1.

Tiene aque culdar su prestigio v su sequridad, si se enfrenta
a obistivos que considere dificiles de alcanzar, o fusra de sus
posibilidades, tal vez prefiera no intentar conseguirlos, por no

arriesgarse a +tracasar. No es tan audaz como los jovenes.

Debido a que ocupa la mavor parte de su tiempo en desempesnar
un trabajo gque le resuelve sus necesidades vitales, la asistencia
a un curso signitica un esfuerzo extra para é@l, por lo gue le
interesan stlo aguellos curscs gue en corto tiempo, le otrezcan

aloin berneticio.

Habiendo pasado  la @#poca en gue podria  dedicar  gran
parte de su tiempo a estudiar v a prepararse, necesita encontrar
una wtilidad i1mmediata a lo gue aprenda, para Justificar el

tiempo v el esfusrzo gue invierta en ello.
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b. CAFACITADORES.

Se debe conocer el numero de capacitadoress qgue pért1c1parén

ern la Capacitacibn, v la forma en gue lo haran.

Conviens aue los capacitadores sean los que realicen la
deteccidn de necesidades de Capacitacidn.

Fosteriormente disefaran., supervisaran y coordinaran los
programas de Capacitacién: tanto a los capacitadorss,como el

lugar, los horarios. el personal, el material necesario, etc.

Hay gue tener en cuenta gue, el adulto, por haber llegado a
una época de independencia econdmica vy autodeterminacidn de  su
conducta, muestra resistencia ante cualguier forma de autoridad
gue intente maneiarlo. Los capacitadores auvtoritarios no son bien

aceptados.

Ademas de las caracteristicas comunes de los adultos, el
capacitador debe considerar gue hay algunos rasgos personales gue
diferencian & cada participante de los demis: su agilidad patra
comprender las explicaciones, sus conocimientos previos sobre el
asunto gque se va a tratar, la dificultad gue tenga para leer, su

capacidad de trabaio en equipo, =tc.

Una presentacidn inicial de los participantes v la discusidn
sobre los motivos gue les hicieron asistivr al curso, asl come la
ohservacitn constante de sus actitudes, Yy o oEmu participacidn

durante las sesiones de trabajo, daraén elementos al capacitador
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para estimular a cada uno, darle ocasitn de ejercitar sus
habilidades vy hacer aportaciones valiosas para el grupo, o
sefnalarle tareas complementarias ague le permitan cubrir =

SLLE

deficiencias.

La essnsibllidad del capacitador juega an papel importante en
este conocimiento; v siempre es posible afinarla, habituandose a
observar las reacciones v actitudes de los participantes v

reflexionando sobre las respuestas obtenidas en cada sesidn.

l.os capacitadores deberin:

-~ Favaorecer el ambiente positivo, alegre v servicial.

- Evitar ambiente de cansancio.

- Buscar siempre fijar el aprendizaie lo mis que €& pueda.
- Her puntuales al emperzar v terminar cada sesidn.

- Frestar atencidn a preguntas v respuestas.

- Crear ambiente de comunicacidn.

= Tener buena presentacidn.

- Fresentar temas de forma atractiva.

£

. BRUEFRS .

Es  muy importante especificar las caracterilsticas del grupo
que se va a capacitar:
a. Namero de personas.

b. Fuesto de trabajo.
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c. Antigiedad promedio.
d. Edad promedio.

e, Escolaridad promedio.

La Capacitacion puede ir dirigida a un so0lo participante, o
bien & un grupo, v &l capacitador debe saber gue, aungue conozca
las caracterlsticas personales de un individuo, este reaccionara
de diferente mansra cuando estd aitslado gue cuando forma parte de
un grupo.

De ahl, la importancia de analirzar algunas caracteristicas v

propiedades de los grupos.

La reunidn de varias DErsSonas, no coanstituye necesariamente
un grupo, si consideramos que un grupo es: la asociaciin de dos o
mAsE paErsonas que se reunen 2 interactdan de determinada  manera
para lograr AN o mas propoasitos comunes, va sean recreativos,

econbmicos,. de seguridad. religiosos, culturales, eto.

De acuerdo con lo anterior, un grupo estd constitulido por:

- Miembros: sujetos ague participan de algin modo en &1

GrLpc.
= Propéasitos: objetivaos que persiguen los miembros del grupo
y por los cuales se reunen vy actdan.

- Interaccibn: relaciones generadas entre los miembros de un

CQrupo.
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La Ffoarma particular en gue los mismbros de un grupo s
relacionan  entre =i, tanto psicoldgica, como culturalmente
constituye la dirdmica interna de un Qrupo.

En tanto, gue la dinadmica externa, estd representada por el
conjunto  de fuerzas provenlientes de factores ajenos al  grupo.
Como: las normas, expectativas de la comunidad, etc.., gue,

actuando sobre é@l, contribuven a determinar su comportamiento.

De acusrdo ocon &sto, consideramos que la dindmica de  un
grupo es: la interaccidn de fuerzas internas vy externas gque

actian sobre &l, determinando su estructura v su comportamiento.

En un grupos los miembros se reunen vy participan en las

actividades, para lograr objetivos comunss.,

l.& estructura y la conducta de los Qrupos estdn
determinadas, en gran parte, por los valores v caracteristicas
que cada miembro aporte, &8sl como los objetivos especlificos del

grupo v @l estilo de direccion a gque se someta,

Cada grupo adauiere estructura vy formas  de conducta

propias.

Los suijetos se reunen en grupos para satisfacer necesidades
tales comos

- Sentir el apovyo v la proteccidn de los demds.

- Adguirir nuevas experiencias.

- Lograr aque los méritos propios sean reconocidos por 1oy
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-~ Sentirse Atil v necesario.

Err 1a medida en gue las actividades realizadas en &l qgrupao,
contribuvan a la satisfaccion de estas necesidades, el suieto se
sentird integrado al grupo v se estorzard por lograr  los

obhistivos comunes,

Fara qua urn grupo logre alcanzar el mayor arado  de
productividad, debe favorecerse el establecimiento de relaciones
cordiales v estimulantes para 21 trabajo, tratando por tanto, de

eliminar las relaciones inadecuadas y las tensiones.

La interaccidn que se produce entre los miembros  de  un
grupo, debe setr aprovechada por el capacitador, como apovo para
lograr el aprendizaje de los participantes, va que éagtos
aprenderan  mas, &n cuanto mas intervengan activamente en  las

BEES10MES.,

Esta interaccion estd influenciada poderosamente por el
gestilo de conduccién del capacitador.
=  Hi es auvtoritaric, la interaccidn se reduce vy, aunque no
wstorba el aprendizaje especifico, limita el desenvolvimiento de
los participantes.
- 51 es demasiado permisivo, la interaccidn se realiza
pero el grupo puede perder de vista los objetivos vy desviar  su

actividad.
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51 la actitud es de entusiasmo por el trabaio v de estimulo
hacia la participacidén del grupo, pera dentro de un marco
organizado y sistemidtico, se favorece el aprendizaje, manteniendo

@l interés por los objetivos.

Ern loe grupos suele haber participantes muy diversos, cuyos
FFAS0S5, positivos o negativos, influyvern tanto &n las relacianes

irnterpersonales, como en la conduccidn de las sesiones.

Ciertos participantes ayudan a mejorar la conduccidng el
participante conciliador, el que comenta las informaciones, el

que coopera con entusiasmo, eto.

También es importante tener en cuenta, gue las relaclones de
otros participantes, pueden llegar a causar incidentes que
indican gue necesitan un trato especial por parte del instructor:
el participante monopolizador, el criticédn, el gue lo sabe todo,

@] apatico, 2tc.

El capacitador debe de tomar en cuenta, ademds, gque su
actuacidtn v su estilo de conduccidn varlan segun la técnica que

emplee, vy la situacidn especial de que se trate.

& veces, @5 muy importante hablar para rompser una tensian,
otras VeCres hay gque escuchar a los participantes sin
interrumpilrlos, en  algunas ocasiones hay gque estimular la

discusitn v la critica del grupo, en tanto que otras, el

capacitador sélo debe supervisar el trabajo del grupo.
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Ee importante hacer hincapie en gque cada grupo es diferente
a los demébs, primero, porgue todas las personas son distintas o,
cuando  la mavoria o algunos se conocen va entre ellos por haber
trabajado  en grupo, las circunstancias recesarliamentse van a
tener alguna variacidn, que va a repercutir en las  actitudes,

matados de animo, eto.

3. QRJIETIVGS.

Al desarrallar wun programa de Capacitacidn, 1= MLy
importante gue se tengan muy claros los oblietivos gue se piensan
alcanzar con @l, vya gue seran nuestra gula de trabajo, =1
decir, los que nos indicarian hacia donde debemos divigir nuestros
estuerzos.

Gon ellos los que nos dicen OQUE debemos hacer.

@4l fijar los cbietivos hay gque tener en cuenta dos aspectos

muy importantecs

a. 1. Los objetivos a corto plazo.— Son los que se presentan
de forma masz inmediata, v por lo tanto los gue reguieren una
solucidn mas rapida, mas urgente.

Se deben cubrir en base a las necesidades que plantean,
tanta la empresa, como el departamento concreto, como el propio
amp leado.

~

Ha D Los objetivoe a largo plazo.~- La necesidad de darles
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solucidn, no se presenta en forma tan inmediata.

Nos dan oportunidad de planearios mejor, profundizando mas
en @llos vy en la manera de cubrirlos o alcanzarlos, incluso,
poniendo los medios para que toda la empresa, en la medida

adecuada los haga suyos.

b, 1. Loz obietivos de la empresa:s

- Genéricos.- La productividad, el crecimiento, la
competitividad, =tc.

- Especificos.~ lLos gue tiene para ella misma. vy para
cada departamento, ern  las circunstancias concretas gue le
influyven, va sea 2n ese momento o de forma general.

b 2. Los obietivos de cada departamento o area:

- GBenéricos.— De acuerdo a los que la direccion le
fija, seatn el papel gue tenga dentro de la organizacian, la
cantidad de gente que maneje, la repercusiion de su trabajo para
el buen funcionamiento de la empresa, etao.

- Especificos.— LCada uno de los departamentos, se
plantea sus propios objetivos, en base a sus metas de desarrollo,
en funcidn Aa los problemas & inguietudes gue se le  wvan
planteando., etc.

b. 7. lLos objetivos de cada individuos:

— Fentricos.~ El gue le plantea su jefe inmediato, ar

funcidn de los obiestivos de la empresa, v de su propio

departamento.

- Egpecificos.~ Loz que el mismo empleado se plantea
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camo metas, ante lo que espera conseguir de su trabaio vy de &l

ML EM0.

LOS ORJETIVOS EN EL PROCESO DE AFRENDIZAJE

Hamos definido el aprendizaje como un proceso que se da  en
el interior del individuo cuando &ste vive Bxperienclias

sigrificativas gue traen por consecuencia un cambio de conducta.

Digamos ahora gque e2se cambio de conducta obtenido, no puede
ni debe ser Ffruto de la casualidad o de lanzar &l aprendizaje sin

rumbo £1ijo. como probando.

Los cambios de conducta deben ser aobtenidos como respuesta
a un proposito de conseguilr sxactamente ese cambiog lo cual
supone que, antes de cualguier intento de plantear un aprendizaje
a los capacitandos, es necesario saber gqué cambio o cambios de

conducta pretendemos lograr.

Los cambios de conducta gue deseamos propiciar en  nuestros
empleados, como consecuencia del aprendizalie, son expresados a

traves de enuncilados que conocemos con el nombre de obietivos.

Hablando especificamente del aprendizaje, los objetivos
tienen un papel tan importante, aque se paodria afirmar, gque g1 el
capacitando no conoce el saber al que le encamina el aprendizaje,
no 1o deseard ni lo aceptard; v si no lo desea ni lo acepta, el

aprendizaje seri para &l una actividad sin sentido.
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Cualidades gue deben reunir los objetivos de aprendizaie:

1. Tener como suieto de la accidn, al capacitando, nao al
capacitador ni a la empresa.

2. Comunicar (=Xa! ura forma sencilla v completamente
comprensible, lo gque se desea alcanzar en un curso, &n una clase
o una actividad determinada.

-

2« Determinar el Area de cantenido gue se abarcard. (2)

Los niveles objetivos de aprendizaje son:

1. Lios objetivos generales.- Eupresan  conductas dltimas,
capacidades adquiridas por el empleado cuando el proceso de
aprendizais de una unidad, un curso o programa ha concluldo.

2. lLos objetivos particulares. - Eupresan aguellas conductas
basicas que, integradas, nos llevan al logro de los objetivos
generales,

Estas conductas basicas necesitan estar cuildadosamente
seleccionadas, va que constituven las pilezas que si faltan o
son deficientes, nos impiden alcanzar las conductas dltimas.

D LL.os  obietivos especificos.— {(operacionales) Expresan
conductas observables gue se manifiestan en el empleado como

evidencia de haber logrado el aprendizaie. (3)

23 MOREND BAYARDD, Maria Guadalupe. "Didactica fundamental v

practica’’ p. Sl

3 Ibid p.51-53

72



L.as condilciones CLie muc hos sk o e safialan Como
indispensables para la elaboracidn de objetivos, se refiere
e isamente & las qgue se relacionan con los objietivos

papnec ifFficos:

- Debean emplear  un verbo oue defina la conducta
principal, ez M met & que =] HE preste & mltiples

interpretacionss.
- Debhen permitir investigar, despuss del proceso de
aprendizalie, i el objetivo fus alcanzado v en gué grado.
= Deben describir las condiciones importantes bajo las

=

cuales se espera gue se verifigue el comportamiento. (4)

La redaccidn de obietivos de aprendizaje debe incluie:
1o El suisto implilcita o explicitamente.
2. VMerbo en futuro v predicado (gue).
« Nivel de precisidn individual. Es decir, precisar el
objetivo con palabras o nlmeros,
4. Condiciones de operacidn. Condicionss para gue aprenda el

sujeto.

Los verbos gue s gbtilizan en esta redaccidn sons:
Lo Conocimientass Identificara, apreciard, distinguirad,

a:—:pr‘ec—sar'é, EFLIMEF & A

(4] MOREND BAYARDDO, Marila Guadalupe. "Didictica fundamental v

préctics” p. 53«
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2. Comprensidn: Felacionara , designara . wbhicara .,
jerarguizara, explicara.

3. fAplicacidn: Manejara, aplicard, dizefnara, elaborari,
utilizaria, ejecutard, realizara.

4, Andlisis: Frofundizara. fundamentard, argumsntara,
analizarad, cuestionard.

5. Hintesis: FPlanearda, concluird, deducird, formulard.

&e o Evaluacidn: Calificard, criticara, examinard., valorard,

modificard.

Eztos verbos gue se wutilizanm en la redaccidn de los
abjetivos de aprendizaie, son una gran ayuda para determinar 1o
gue se busca con cada uno de loz aobjetivos que vamos a mansjar v

gque @l propio individud usard.

Nos avudarin ademas, a no perder de vista lo que nos

pProponanos.

4, DETERMINACION DEL COMTENIDO DE LA CAFACTITACION.

El contenido de la Capacitacidn, se determinard en base a la
diferencia entre lo gue los sujetos son capaces de hacer antes de
la Capacitacidn {eficiencia actual) v lo gue gqueremos gue sepan
hacer despues (eficiencila deseada).

Esto debe ser el punto de partida de las decisiones sobre el
contenido de la Capacitacidn, va gue su ocbiestivo principal 5

eliminar o por lo menos reducir eza diferencia.
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-

L.a Capacitacidn debe, sl &8s posible, estar orientada hacia
un doble obietivo:

a.- Ferfeccionar al personal gue desempeda adecuadamente su
cargo actual,

b.— Crear condiciones para gue puedan ocupar en 21 futuro

posiciones mhs @levadas v complejas.

Emn general es recomendable examinar tres facetas deal
comportamiento en el trabajos:

1. Lo gque el trabajador recibe: lo que aoye, ve, toca, huele.

2. Lo gue =1 trabajador da: movimientos corporales, palabras
habladas, otras acciones.

.

« Lo que sucede entre lo que recibe v lo que da. (5)

Una wvez identificados los comportamientos ideales del

trabajo, hay gue restar aguellos que el individuo va tiene.

Debemos saber hasta que arado predominan estos
caomportamientos, para saber hasta donde debs llegar la
Capacitacidn.

Fara ésto tenemos como base los resultados que obtuvimos  al

detectar las necesidades.

) CRALG, Robert ¥ BITTEL, Lester. "Manual de entrenamiento v

desarrollo de personal' p. &3
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Hay otros factores ocue deben influir en la decisidan
del capacitador:

= Frecuencia de los cambios de persaonal.

- 8i hay mucha gente oue realiza el mismo trabaijo.

- Caracteristicas de la supervisidn.

ESQUEMA DE DIAGNOSTICO BASADD EN EL. SER Y DERE SFR,

1. Definicidn de objetivos.
= Frimero se identifican las necesidades de Capacitacidn.
- En base a los datos gue se han conseguido, se determina
cuales de estas necesidades son de Capacitaciédn, v cudles de
otras areas.
- Definidos nuestros problemas de Capacitacidn, S
determinan las prioridades: ¥ a gquiénes vamos a capacitar

¥ oa gqué areas nos vamos a dedicar.

-

2. Fuentes de informacidn.

En una situwacidn idénea, la obtendremos de manuales de la
arganizacidn, de la descripcidn de funciones, de los standares vy
procedimientos.

En  una situacidn real, es decir, por la gue la mavoria de
las empresas pasa, la obtendremos de las entrevistas, de las

encuestas, de las prusbas, de los cuestionarios vy de la

observac idn.
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2. Determinacion de parametros.

En una situacidn iddnea se determinan en base a los recursos
materiales, a los recursos financieros, al indice de eficiencia vy
a lasz actividades que se deben realizar.

En la situacién real, se veran en base a la eficiencia real,

a las actividades reales., v al ambiente laboral.

4, Analisis comparativo.

Cansiste en analizar las discrepancias que existen en base a
los  datos obtenidos por la comparacidn entre la empresa en Una
situacidn iddnea, vy la situacidn real por la que estd pasando la
EMPreEsa.

Eztas discrepancias seran las necesidades reales e

Capacitacidn gue hay que cubrir,

(==

Se Ejecucidn.

En base a las necesidades de Capacitacién se plantean las
altermativas de accidn, se toma la decisidn del camino gque vamos
a seguir, se hace el plan v el programa de Capacitacidn, se

implementa v se mantiens un control.
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3. METODOS Y TECNICAS DE CAFACITACION.

a. METODO.

Se  puede decir gque el método es un conjunto ajustado de
operaciones realizadas para alcanzar uno o varios obietivos:; un
conjunto de principios que rigen cualquier accidn educativa

organizada; un  conjunto de normas que permiten seleccionar v

coordinar las técnicas. (&)

Se puede definir también como el conjunto de técnicas Y
dinamicas vivenciales, ldgicamente ordenadas para facilitar el

aprendizaje del contenido del programa.

Los metodos deben de eligirse de acuerdo con las materiac

que se impartan.

Loz métodos se pueden dividir:
1. En cuanto a la forma de razonamiento:
a&. Metodo deductivo.- Cuando se procede légicamente de 1o
general a lo particular. Por ejemplo, se presentan conceptos o
principios, definiciones o afirmaciones de las cuales se eacan
CONClusiones v CONSecUusncias.
b. Método inductivo.- Cuando el asunto se presenta  por
medio de casos particulares, sugiriéndose aque se descubra el
principio general que los rige.

(&) GONZALEZ ORNELAS, Virginia. " Didactica general B P2
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e bhasa en la experiencia, en la observacitn, =2n los
techos.Es muy aprovechable para la ensefanza de las ciencias. (7)

. Meétodo analdgico o comparativo.- Cuando los otros
particulares que se presentan permiten 2stablecer cCcomparaciones,

que nos llevan a una conclusion sacada por semejanza.

2. En cuanto a la coordinacidén de la materia.

a. Método 1dégico.—- Se presentan los datos o hechos en
orden de antecedsnte v consecuente, obedeciendo a una estructura
de hechos, que va de lo menos a lo mds compleio o desde su origen
a la actualidad.

h. Meétodo psicoldgico.~ Se sigue un orden mas cercano a

los intereses, necesidades v experiencias del capacitando. (8)

7

e

Z. En cuanto a las actividades de los participantes.

a. Método pasivo.~ Lo podemos entender como el metodo en
el cual el capacitando recibe conocimientos, ideas etc., Sin que
&l tenga que poner iniciativa ni aportar cosas nuevas o ideas.

También se entiende como ] método en &1 que el sujeto
recibe la accidn sin cooperar en ella.

B Meatodo activo.- Se cuenta con la participacidn del

capacitando.

Es un recurso de activacidn e incentivo para el

{7) GONZALEZ ORNELAS . WYirginia. " Didactica general "

P 794

(8) 1bid p.98
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participante, para gue sea @l quien actde flsica o mentalmente,

para propiciar un mejor aprendizaie. (9)

4. Em cuanto a la relacidn del capacitando vy el
capacitador.

- Metodo individual.— Un capacitador, para cada
capacitando. e utiliza en caso de necesidad de atencién
especializrada, ya sea por gque tiene muchas deficiencias. o por el
contrario, tiene muchas habilidades, etc.

b. Método reclproco.- El capacitador encamina & los
sarticipantes, para que ayvuden a los demas.

. Metodo colectivo.- Cuando hay un capacitador para
muchos capacitandos.

En este método es importante terner en cuenta a todos los
participantes de forma individual., puess todos son diferentes, con
diferentes necesidades, etc. Esto incluso hace mas eficar la

Capacitacidn. (10)

. En cuanto al trabajo del capacitando.
A, Metodo de trabajo individual.— Se trabaja con tareas
individuales y diferenciadas, estudio dirigido, etc.
NMos ayuda a explorar al maximo las posibilidades del

participante.

(9) GONZALEZ ORNELAS, Virginia. " Didictica general © p. 100

(107 Ibid p.101
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b. Metodo de trabajo colectivo.—- e apova principalmente
en la ensernanza de grupo. % busce dar responsabilidad a todos.

Desarrolla el espliritu de grupa vy prepara para trabajos
de cooperacién en la oficina.

e Meétodo mixto de trabajo.— Se planea en base a

actividades socializadas e individualizadas. (111

. En cuanto al abardaje del tema de estudio.

a.— Método analitico.- Este método implica el analisis,
@5 decir, la separacion de un todo en sus partes o @n sus
elementos constitutivos.

For  medio de este método se pusde conocer v entender
mejor un fenbmeno, pues se conocen las partes que lo componen.

b Metodo sintético.- Fasa de lo simple a lo compuesto,
de las partes al todo.

oe estudian los fenbmenos a partir de swus elementos
constitutivos en marcha progresiva, hasta llegar al todo, 2

decir, al fendmeno. (12)

b. TECNICAS.

Son  los instrumentos didadcticos gue utiliza el capacitador,

para propiciar un mejor aprendizaje.

(11 GONZALEZ ORNELAS, Virginia. " Didactica general " p. 102

(12)  Ibid. p. 103.
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La técnica es, como 21 métoado,
Ee un medio de lograr un fin,

al conocimiento.

Se  usan siempre en funcidn

organiza.

las

Capacitacidn saon:

a un metodo,

técnicas gue se utilizan con

vna respuesta a un COMO,

en nuestro Ccaso, en relacién

utiliza v

7

que las

mas frecuencia dentro de la

a. Euplicativa.— Es wna exposlicién muy clara que busca
motivar, demestrar, aclarar, i1interpretar o dar a conoocer ideas o
conceptos.

b. Narrativa.— Es la exposicidon sobre un hecho., procesa,
fendmeno, cuestidn, problema, eto.,. desde su orligen hasta su
evolucidn actual haciendo @énfasis en las diferentes stapas por
las que ha pasado.

& . Interpretativa o exegética.- Se hace por medio de
explicacidn v/a interpretacion. Dentro de esta encontramos la
lectura comentada de textos, notas técnicas, etcoc.

d. Descriptiva.—- Se representa a una persona o 2 cosa
agraficamente, o por medio del lenguaje o escritura, con los
detal les suficientes para dar una idea cabal de ellas. For
2iamplo,. las conferencias., las clases, eto.

&, Dogmitica.- El expositor impone una opinidn a los

participantes.,

v ellos la aceptan sin esperar

verificarla.

. Argumentativa o polémica.— Se utiliza un razonamiento

para probar o demostrar

una proposicidin,

o para convencer a otro
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de algo. Com ella, =21 empleado puede demostrar o ocomprobar 1o
qua deberia saber.

(s [ Interrogativa.~ BHusca provocar el interés vy despertar
la atencidn, asl como estimular la actividad reflexiva del
alumno, fortificando el aprendizaje por medio de preguntas. (13)

b Experiencia directa.— Es dentro de la propia area de
trabajo, donde se realizan las practicas sobre los  nuevos
conocimientos, ideas e iniciativas sobre el trabajo.

1. Investigacidn.— Se da la oportunidad al capacitando de
CONOCer COSas Nuevas, inculcadndnle 2l esplritu de investigacidn

sobre su trabaio.

c. METODOS Y TECNICAS DE CAFACITACION.

Algunos de los métodos v de las técnicas de Capacitacidn,
se han explicado yva ampliamente cuando se explicd la deteccidn de

necesidades en el capitulo anterior.

En el inciso anterior dimos una breve sxplicacidn global de
los nombres genéricos gue tienen tanto los meétodos, como  las
t@rnicas de educacidn gue existen, lo gque nos ayudard a tener mas
opoiones de dénde escoger al planear nuestro curso, dependiendo
del tema, del expositor. del grupo, de las necesidades, de las

circunstancias tanto personales como materiales gque tenemos en

¢ L35) GONZALEZ ORNELAS, Virginia. " Didactica general " p. 106 -

107,
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ess momento, ato.

For todo esta, en este punto, dnicamente presentaremos wuna

pequena  lista de los mas dtiles v  practicos, uplicando 1o

necesarion para entenderlos mejor.

1. Didlogo.
Consiste en una discusidn llevada a cabo ante un  grupo
por  dos  personas  eruditas, es decir, gque mangjan v o Cconocen
perfectamente la materia, capaces por lo tanto, de sostener una

conversaclion sguilibrada v edpresiva sobre 1 tema especifico.

~

2. Reunién en corvillos.
Se descompona un grupo grande en unidades pequefas. de 4
a & personas, que discuten, durante & minutos, un tema de intereés
cue se les presenta.
Caracteristicass:
= fiyuda a la participacidn.
- Reune ideas.
= Fagilita la comunicacidn.
- Ayuda a obtener acuerdos,

= fAmegqura la identificacidén individual con el problema.

LA

» Método de clase.
La clase formal ees uno de los mas  antiguos vy directos
métodos de Capacitacidn, por lo gue nos extenderemos un poco mas

en su o edplicacidn.
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La o lase, consiste en la presentacidn preparada e
conacimientos, informacion o aptitudes, cuyo propésito es que
otros entiendan o acepten el mensaie de la persona que la

imparte.

L.a mavoria de las clases pretenden informar o instruir al
aunditorio.
Este es 21 objetivo gue nos interesa mas cuando la usamos

como metado de Capacitacidm. (14)

El capacitador debe detinir, analizar v euplicar el
contenido de la clase, de modo que su explicacién oral cumpla con
las siguientes caracteristicass

a. Que la clase sea activa v participatiwva.

Debe loarar una compenetracidn, integracidn y
concentracian de los empleados.

Hay que lograr gque intervengan positivamente de Forma
constante, mediante preguntas, repeticidn de los conceptos,
ejemnp los dados por ellos,. etc.

b, Due la clase lleve el ritmo adecuado.

Tomandn en cuenta las posibilidades de atenciédn del
grupo, se debe dar la oportunidad de tomar notas v reflexionar

sabre @1 tema.

(14 CRAIG, Robert Y BITTEL, Lester. " Manual de entrenamiento

vy desarrollo de personal " p. 141,

86



Conviena que el capacitador calcule el tiempo v prevea el
termino de la clase, con serenidad, sin precipitaciongs vy
logrando mantener 21 mismo interés durante toda la sesidn.

c. Oue la clase sea ordenada.

Tanto en la manera de presentar ] contenido, como en la

manera de manejar el grupo.
d. Que sea puntual.

Tanto para empezar Ccomo para terminar.

Se recomienda dividirla de la siguiente manera:s

= 10 min. para un  resumen breve de la clase anterior

-  E0 min. para la exposicidn del tema a tratar.

= 10 min.para hacer un resumen o recopllacidn del ftem:

U

expuesto.

& Conviens gque al essponer la clase, se parta de 1o

conocido, a lo desconocido.

i Fropiciar un ambiente gque favorezca gue 21 empleado se

exprese v participe; gque se sienta bien.

4, Conferencia.

Consiste en que un expositor calificado pronuncie un

discurso ante un auditorio.

Ee un método muy econdmico, pero requiere un conogcimiento

previo saobre al tema.

Se utiliza sobre todo cuando se busca transmitiv ldeas.
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5., Discusionegs e@n grupos pegquenos.

Fa  wum intercambio mubtuo. cara a cara, de ideas vy
opiniores entre los  integrantes o8 un grupo  relativamente
pequana (entre 5 v 20 personas).

Sus caracteristicas son:

- Incremsenta la motivacidn v la comprensidn.

- Mejora las actitudes.

- fAvuda a identificar y/o explorar preocupaciongs.

- Ernsefia a trabajar en grupo. 5Se incita al individuo a
sccuchar atentamante, a razonar, a participar, a reflexionar v &

contrd buia.

. Lluvia de ideas.

L'r}-.

7. Dramatizacidn.

B, Metodo de casos.

2. Fracticas,

Fate método lo expanemos al final. va gus es una avuda
para incrementar vy reforzar los conocimientos adguiridos con  los
métodos anteriores. Es decir, s un método de motivacidn.

.oz objetivos de las practicas sons

a., Genérico.- Oue los empleados comprusben la importancia
v utilidad de los conocimientos, en la calidad de trabajo.
Esto avuda a gque la actitud frente al trabaio sea profesional.

bh. Especlficos.- Ayudar a los empleados & descubrir v

desarrollar sus aptitudes. Desarrollar habilidades.
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d.  CRITERIOS PARA LA SELECCION DE METODOS ¥ TECNICAS DE

CAFACITACION.

a. Buien.- Determina las caracteristicas del grupo que va a
recibir la Capacitacidn.

Toma en cuenta las diferencias individuales,

b For gué.— Establecer los objetivos del programa desde el
punto de vista del capacitando v desde el punto de vista de la
EME e,

Determinados instrumentos, técnicas o combinacidn de
metodos, nos  dardn mayor oportunidad de alcanzar ruEstros
obietivos dentro de nuestras limitaciones presupuestales.

. Queé.- Organiza el contenido del programa en relacidn con
los obietivos.

d. Daénde.- Decidir culdl es la mejor localizacidn para cada
parte del programa. Es muy probable gue el aula no sea el meior
lugar para llevar a cabo todo el curso.

Examinar las soluciones de aveniencia que se tendran que
tomar en relacibn con una o mads restricociones comunes de tiempo,
viajes, costos, etc.

€. Como.— Flanear la implantacidn del proagrama Con
anticipacidn.

Hay gue administrar bien nuestros recursos, @l material,
lasg instalaciones, etc.

.  Cudndo.—- Conseguir los medios que se adapten a la

situacidn integral, o sea, & todos los factores de la
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Capacitacidn en las circunstancias especificas gues wva a

afectuaree. (15)

Utilizando estas preguntas como criterio, - algunas de las
cuales va habremos de tener contestadas — nuestros cursos podran
realizarse con wuna mavor seqgquridad de é&xito, tanto para el

capacitador, como para el capacitando, v para la misma empresa.

Fara facilitar el uso adecuado de los métodos v técnicas de
Capacitacidn, nos pueds avudar ademéas, 21 tomar en cuenta sstas
recomendacionss:

= Al iniciar el curso, pedir a los participantes qgue se
presenten, uno por una., dando su nombre, el puesto que desempefan
v la experiencia gue tienen en el trabajo. Esto propicia el
establecimiento de un clima cordial.

- Dar a cada participante la oportunidad de gue tome parte
activa durante cada sesidn de trabajo.

- Evitar desviaciones gus provoguen problemas v dificulten
el logro de obietivos,

= No hacar distinciones nil  comparacionas @antre los
participantes.

= BEvitar gue hava rivalidad entre ellos.

- Evitar actitudes agresivas hacia los participantes: ironla,

respusestas descorteses o expresiones ofensivas.

5 G CRAIG, Robert Y BITTEL, Lester. " Manual de entrenamiento

Y. desarrallo de personal " p. 332 - 333,
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= Hacer preguntas a las personas de aprendizaje mas lento
pera asegurarse de que han entendido las esxplicaciones; darles
mas atencion personal, correglir con paciencia sSus ervores.

Es atil organizarlos en equipos para trabajar: gqueda a
Juicio del capacitador asignarles més eiercicios de acuerdo a su
nivel,

= Nerificar constantemente &l trabaijoc de qguienes discuten
por todo., critican &in razén, creen saber todo, o no cooperan vy
tratar de aprovechar sus inguietudes en aportaciones Otiles para
@l grupo.

Estimular a las personas timidas, distraldas o apaticas
para que participen en las actividades. Evitar gue se aislen o
gludan sus responsabilidades.

= Tratar con imparcialidad a los participantes, mantenerlos
al corrviente de sus progresos, elogiar discretamente Se
progresos v brindar en forma oportuna la ayuda necesaria  para
corregir sus errores v confusiones,

- Organizar yv fomentar @] trabajo en sguipo.

— Aprovechar la experiencia personal de cada uno de los
participantes; esto avuda a gue todos se sientan Gtiles,

- Frocurar que el grupo acepte, desde un principio las

criticas v comentarios mutuos sobre el trabajo.

e, FUNCIONES DE LOS METODOS ¥ TECNICAS DE CAFACITACION.

= Bensrar el estimulo que se presentard al individuo.
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= Fresentar el sstimulo al capacitando.

= Frocurarle al capacitando un medio para manifestar su

respuesta al curso. (1&)

6. ASFECTO DIDACTICO.

1. MATERIAL DIDACTICO.

HBon los métodos materiales gue van a avudar a la Fijacidn

cel aprendizaje.
El material puede ser:
a. Fermanente.- pizarrdn, gis., borrador, cuadernos, eto.

b. Informativo.- libros. revistas, periddicos, etc.

= ITlustrativo wvisual o audiovisual.- esguemas, dibujos,

carteles, pelliculas. etc.

b. OTRAS AYUDAS FARA LA CAFACITACION.

Em la siguiente figura, se muestran varios medios de
comunicacidn, en una escala que va de lo concreto a lo abstracto

y nos representa ademas las herramientas técnicas gque cada medio

pone a nuestro alcance. (177}

(1&) CRAIG, Robert Y BITTEL, Lester. " Manual de entrenamiento

v desarvollo de personal " p. &7.

(17) 1lbid p. 331
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7. INSTALACTIONES.

a. CARACTERISTICAS DE LAS IMNSTALACIONES QUE SE UTILIZAN FARA

LLEVAR & CAROD LA CAFACITACION.

Las condiciones flsicas v el eguipo, cuando estan bien
seleccionados, hacen que el contenido del curso se comprenda Con

mayor facilidad.

Las instalaciones, por lo tanto, deben praopiciar la
comodidad v el bhienestar.
El equipo debe ejemplificar las ideas o acontecimientos

aclarando su propésito v aplicacidn.

. LUGAR DE TRARAJO.

Conviens - gue exista cierta facilidad de movimientos, es

decir, gue la gente no se sienta amontonada.

— gque  exista ventilacion suficiente, movimiento
de aire. Hay que cuidar qgue la temperatura siempre sea agradable.

- que el local cuesnte con persianas o cortinas
para poder dirigir la luz.

= que exista suficiente luz.

—~ gque se eviten en la medida de lo posible, ios
ruidos externos, va que distraen mucho la atencidn.

= e no exista demasiado contraste en la

decoracidn pues esto cansa la vista.
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c. EQUIRO BASICO.

a. Oue los asientos sean cdmodos,

k. Que  tenga mesas para poder  trabajiar  cuando  sea
MECESAr 1.

c. LCeniceras.

e Ur basurero para el aula.

(=3 Tener cerca un garratan de agua, para beber.

. Banitarios, en buenas condiciones. v con todo el
material necesario.

. Equipo para tomar notas, papel. plumas, etc.

h. Foner a cada participante su nombre, va sea sobre la

mesa o en un gatete.

8. EVALUACION.

La evaluacidn se puede definir. como la formacidn de juicios
sobre el valor de ildeas, obras, soluciones, métodos, materiales,

etoc., segdn algun propoésito determinado. (18)

La evaluacidn educativa.~- Es la wvalaorizacidn de los
rendimientos del proceso de ensenanza-—aprendizaje, con el fin
de establecer un Jjuicio sobre la cantidad y calidad de lo

aprendidos sobre las ventajas del método apropiado v sobre 1a

(18 WERTHER, William Y DAVIS, Keith. " Direccidn _de personal v

vrecursos humanos. " p. 217
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oproporcidn en que los planes v programas se han cumplido. (19)

Esta s la evaluacidn gue se utiliza para la Capacitacidn.

La evaluacidn final.~ Es aguella gue se efectda al finalizar
un periodo de trabajo docente, o al término del curso, para

apreciar en queé medida se han logrado o alcanzado los abjetivos

de la ensefanza. (20}

lLa evaluacidn consiste pues, @0 la medicidn de los
resultados del aprendizaje en el emplesado, mediante la aplicacibdn
gde un proceso  continuo v sistematico, por el cual s puede
determinar en aué medida se estan logrando, o se loagraron  los

objetivos +ijados.

Fs conveniente gue la evaluacidn refleje el aprendizaje,
tanto del aspecto tedrico, como 21 practico, de lo que s le ha

ensenacdo.

Se deberd evaluar:
~ Conocimientos. - a través de pruebas escritas u orales.

- Habilidades.— por medio del control v seguimiento de la

realizacidn del trabajo del empleado.

(19) GAGD  HUGUET, Antonio. " Modelos de sistematizacion del

proceso ensefanza — aprendizaje " p. 73

(20) Ibid: p. 73
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Se recomienda seguir cuatro criterios:

Feaccidn.— iles gusta a los aprendices el programa?

Aprendizaje.— LCudnto aprendieron de log hechos., principios
vy enfogues incluidos en el programa’?

Conducta.- /AEn qué grado cambid su  comportamiento en &1
oficio gue tiene, como resultado del programa?

Fesultados.~ LOué resultados finales se consiguieron?

En base a los criterios anteriores, podemos concretar

nuestra evaluacidn en funciodn a las areas de evaluacidn, aque

podemos dividir en:

1. Dbjetivos: -~ Obtencidn del cambio esperado.

= Desarrollo de las habilidades.

- Creacidn de atmisfera organizacional.,

- Desarrollo individual.
2. Practicas, desemperno v métodos:

- Desempero del capacitador, capacidad de
conguistar la aceptacidn, comprensidn vy empleo de meéetados:

capacidad de desarrollar el programa.

~ Desempeno del capacitando antes v después.

Validezr del método: Solidez de los procesos

de instruccidn.

- fAplicacian de los auxiliares de ensefanza.

- Velacidad del aprendizaje: progreso de los

capacitandos.
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%, Programas: - fAplicacidn del contenido a una necesidad
particular.

= Tipos de habilidades regueridas.

4. Producto:

Calidad: mejoramiento o empeoramiento.

Cantidad: aumento o dieminucidn.
- Tiempo: velocidad o ritmo de produccidn.

~ Costo. (21)

81 el programa de Capacitacidén ha sido desarrvollado con  un
buen conjunto de obietivos, la batalla estd casi ganada.
Fostablecer los objetivos claramente, nos permite saber gque

vamns a evaluar v sobre que base.

La falta de evaluacidn, puede ser el defecto mas grave en la
mavarila de los esfuerzos de Capacitacidn.

Los encargados de la Capacitacién, suelen suponer que el
curso tuva valor, va gue el contenido era importante.

También se suele caer en evaluar dnicamente &n base a lo gue
opinan los capacitandos, gin evaluar el contenido ni  los

resultados.

Es importante gue en la evaluacidn incluyamos, tanto los
aspectos que le interesan conocer al capacitador, al capacitando,

vy ooa la empresa.

k221 ) CHIAVENATO, Idalberto. " Administracidn  de FECUFS0S

humanos " Bis s
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Esto ayvuda a gue todos sean conscientes de lo que son v de
1o gque pueden v deben ser: de lo gue pueden exigir o exigirse.

495¢|
a. CONFIABILIDAD DE L& EVALUACION.

Cuando medimos los efectos de la Capacitacién, debemnos
estar suficientemente seguros de que la actitud que observamos,

es consistente.

et

51 es posible, debemos hacer varias mediciones sobre el

mismo comportamiento.

i

Algunas veces la naturaleza de la actitud, accidn o funcidn
evaluada, no  permite uwuna medicidn cuantitativa, claramente
definida. Es agul donde debs intervenir el buen juicio del

capacitador.

Un procedimiento 2n el que 1 evaluador, hace juicios
particulares, sobre cada aspecto de la funcidn evaluada, 25 mas
confiable gque wno en 1 gue haga sdlo  juicios generales  gue

comprendan toda la situscidn del trabajo en blogue.

k. INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

La siguiente clasificacidn se refiere a la evaluacidn de los

conocimientos adguiridos:

- Para obtener el nivel medio de los participantes se

utilizan las pruebas de ewploracidn.
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— Fara organizar grupos conforme a un perfily pruebas de
clasificacidn.

- Fara acreditar W certificar la adguisicidn de
conocimientos: prusba de promocidn.

- Fara detectar v corregilr deficiencias e insuficiencias del
aprendizais: pruebas de supervisidn.

= Fara probar la capacidad para resolver cuestiones simples:
pruehas tradicionales.

= Fara probar la capacidad de respuestas amplias a problemas
planteados: pruebas objetivas., (22)

= Fara medir especificamente el aprendizaje de un grupo
determinado: pruebas informales o de aula.

~= Fara medir &l rendimiento de aprendizaje respecto de una

norma general: Fruebas estandarizadas.

c. EMFLEOD DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION,

fAdemiés de gque la evaluacidn nos permite  identificar los
aciertos v los errores del programa de Capacitacidn, nos puade
SErVIE va ques

1. La evaluacidn representa un elemento poderoso para
paclarecer los obijstivos de la Capacitacidén, qus na  aparecieran

guficientemente aclarados en la plansacién del programa.

(22) GONZALEZ ORNELAS, Virginia. " Didactica general. " p. S5& -

100



2. Los procedimientos de evaluacién, tienen también gran
importancia en la orientacidn individual de los alumnos.

No sblo es importante conocer la base de conocimiento,
sino  también su rendimiento en base a los distintos tipos de
obijetivos, con &l fin de aprender tanto sus necesidades como sus

aptitudes.

b

La evaluacidn representa una de las maneraszs importantes
dee lograr la informacidn que interesa al capacitando, respecto a

lo que la empresa espera de &1 v el rendimiento real conseguido.

D BEBUIMIENTD:

En este inciso desarrollaremos el dltimo paso del proceso de
Capacitacitn, gque no por s el dltimo es 21 término de este
Proceso, sino por el contrario, va que es este el inicio o punto
de partida para volver a planear, organizar, implementar v
evaluar uno o mas Ccursos con nuevas alternativas e iniciativas de
Capacitacidn en la empresa, con el fin de que lo gue se  ha
aprendido vy se sigue aprendiendo perdure v llegue a ser parte de

la personalidad y forma de trabajar de cada empleada.

Dentro del seguimiento podemos encontrar tres momentos gque

lo caracterizan:
1. Consiste en la verificacidn de qgue el proceso de
Capacitacidn ha logrado alcanzar sus obljetivos, pero no

tnicamente desde =21 punto de vista que suplicamos en el inciso
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anterior, @ decir, no dnicamente como una evaluacidn, Sino
preguntandonos ademas: cdmo los alcanzd v hasta gué punto; por
qué no los alcanzds y en queé aspectos se pueden mejorar y en queé

+orma.

Fara poder obtener mejores resultados, es bueno descender a
detalles tales como:

- Huée esperibamos como capacitadores, comparado con lo gue
e loged.

- Quée esperaba el empleado v gué encontrd. For qué hubo esta
diferencia, y cbmo se puede solucionar.

- Por gqué no logramos todos los objetivos o por  qué
tnicamente se logrd cubrirlos parcialmente o de forma poco
profunda. GQué medios se pueden poner para solucionarlo v cémo 1o
poademas hacer.

— [Qué&  obstaculos encontramos que no tenlamos previstos,

logramos superarvlos, como, por gquea?

w Er base a las conclusiones anteriores, tomando como
reterencia  las vperiencias positivas vy negativas del curso,
volver a planear uno nuevo, paero ahora, con la mentalidad de
mantensr & incrementar esos conocimientos, va s2a a base de
nuevos cursos o bien por medio de otro tipo de experiencias que
los mismos empleados nos pueden proaponet ., tales como visitas a

otras empresas, entrevistas o cursos de apoyo, etc.

A. Este tercer momento, hace referencia directa al nombre
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del tema gue estamos tratando: seguimiento. va gue, a partir de
los datos anteriores, vy despugs de un estudio completo de ellos,
se debe buscar el manterner un proceso constante de Capacitacibn
dentro de la empresa, tanto de forma personal como grupal.
Tomando muy en cuenta — pues va tenemos la experiencia pasada -
el puesto, las circunstancias personales tanto del instructor

como de los empleados con los gue contamos., eto.

a. ABFECTOS IMFORTANTES A TENER EN CUENTA FARA El.

SEGUIMIENTO.

1. Cada empresa es diferente de las demds, va sea por su
tamaro, el producto gue trabaja. la cantidad de empleados, el
zistema organizacional que s& maneja. las politicas, objetivos,
etc. . lo que ocasiona gue pase por diferentes situaciones qgue

hacen a su vez diferente cada departamento, Area, O persona.

Far todo esto, la objetividad tierne que s@pr una
caracteristica primordial del seguimiento, dentro del procesa de

Capacitacitn, va que si no, el trabajo serd en vano, pues,

i
]

atacaran problemas que a lo mejor son menos importantes gue
otros., etc.

Fara alcanzar esta obietividad se debe hacer wun analisis
profundo, claro v concreto de los objetivos pretendidos v de los
objetivos alcanzadoss obstaculos previstos, v abstaculos
imprevistosy i ]l método o métodos fueron o no adecuadossy las

necesidades de Capacitacidn que se captaron durante el cursos

103



y otros aspectos gue puedan ser de utilidad.

Este debe ser @1 camino para garantizar asi huenos
resultados, pues todas las fuerrzas, iniciativas, etc., se usaran
directamente enfocados al logro de metas bien establecidas vy

claras.

b. Es muy importante que las personas encargadas de la
Capacitacidn, tengan siempre una actitud activa, es decir, que
planeen, organicen, efectden y evalden de forma continua, para
lograr obtener mejores resultados, gue ayudaran a mantensr la
curva de aprendizaje siempre en un buen nivel., tal como se ensefa

en la grafica.

Conviens gque la secusencia gue exista entre los cursos sea

por lo menos de cada dos meses.

climasx

CONOCIMIENTO

Ignorancia Olvido
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b. ORSTACULDOS GUE NOS FODEMOS ENCONTRAR EN EL SEGUIMIENTO.

1. Falta de disponibilidad de log jefes inmediatos: suelen
tomar una actitud de rechazo ante la posibilidad de que el
empleado no trabaje directamente en su puesto, las veces que sea

necesario, segin 1 caso.

2 Actitud de los empleados: - Ya cubrimos  lo  gque nos

pedian, ahora tengo otros problemas mas importantes.
- Dtra vez no !

- Ya me lo sé.

-

i Actitud de los encargados de Capacitacidn: — Eszo va lo
vieron, para qué lo volvemos a ver, mejor hay que darles solo
COsas NUevas.

- Este paso
del process  de Capacitacidn., reguiere mucha mas atencidn
personalizada para cada empleado, no hay biblicgrafla ogue me
sirva de apoyo, tendria gue documentarme demasiado. vy ademas la

direccidn no me apoya.

c. BENEFILIOL.

- Tiene mas posibilidades el curso de darnos mejores
resultados, pues tenemos la experiencia anterior gue nos  sirve

como bhase.

- El método o métodos que emplearemos, se irlan mejorando
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poco a poco con la experliencia gue vavamos adguiriendo, tanto de
parte de los instructores como de los capacitandos.

~ Los conocimientos v el aprendizaie los mantenemos  en
constante actualizacidn.

= Se adechan los conocimientos que se imparten a la
realidad, pues ademds ayuda ] ponerlos en practica en el trabaijo.

= Los instructores, basandose en la evaluacidn anteriaor,
ponen un mayor esfuerzo para lograr mejores resultados, en lo gue
a ellos corresponde.

- Se mantiene la empresa en un continuo proceso de deteccidn
de necesidades, lo que les podrd ayudar a corregir defectos, que
a lo mejor no son de Capacitacién sino del propio sistema

organizacional.
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CONCLLUSTONES

- El elemento humano es el maés importante dentro de 1la
empresa v si se le da la oportunidad de ser mejor., seguramente la
aprovechara.

ttilizard de la mejor manera los elementos materiales v
tEcnicos que S8 le pongan en sus manos.,

Todo esto, redundard en beneficios palpables tanto para la

EMDFeSEa, COmO para &l mismo.

- H5i la Capacitacidn es vista como parte del sistema
organizacional vy =se le wutiliza, tanto en la planeacidbn de
recursos humanos como en la plansacidn estratégica, llevara a la
anpresa a un desarrollo organizacional.

Esto ayudard a aumentar las posibilidades de tener el
personal idoneo en el lugar v momento oportunos, preparado para
enfrentarse a las diferentes situaciones conocidas o desconocldas

gque se le pusdan presentar.

- lLa Capacitacidn sirve para ensefar a nuestros empleados a
descubrir Y utilizar SLE capacidades, habilidades Y
conocimientos, que al ponerlos en juego en su trabajo., seran  un
elemento positivo v de verdadera avuda para la consecusion de los

objetivos, tanto de la organirzacidn como de ellos mismos.

- La Capecitacidn es un procesc educativo gque debes ser

constante, para lograr en el suieto el equilibric v desarrollo de
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su personalidad.

Eato solo es posible cuando existe la intencionalidad de la

propia persona de avtoperfeccionarse v de " llegar a ser 1o gue
dehe ser " v " lo gue se esspera de &l v,

= La Capacitacidn es un complemento de la educacidn gue  los
hombres reciben en su Ffamilia, en la sscuela, en la sociedad.

Hi éwta, essti bien implementada, logrard disminuir el
conformismno v apatia gque suele tener el hombre ante los problemas
e  la empresa, & base de la lucha personal de cada empleado  por
COnEegulr sl superacion v opara avudar a la superacidn  de  su

EMRreGa.
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CANEXO

CUESTIONARIO DE CAFACITACION

NMombre

Feoha

Nombre del puesto

Duracidn en 21 puesto

Cursos de Capacitacidn gue ha

recibido

Le han sido de ayuda 7

it w]

Forqgue

2

Nivel sscolar

En cuales de estas actividades guisiera

Tagquigrafia

Macanogratia

Ortogratia

Archivo

Organizacidn de agenda
Control de documentos
Administracidn del tiempo
Felaciones humanas
Arreglo personal

Motivacidn en &1 trabaio

M)

ser capacitada 7

FOC0

BOSTANTE

115



Hay algdn otro curso gue le interese 7

Cuales son las responsabilidades gue tiene que mas le agustan #

For el contrarion, las gue menosg le gustan 7

En que area se siente mas capaz 7 ]

En que area se siente con mas necesidades de Capacitacidn @

Se siente integrada al ambiente de la empresa 7 5i MNo

porgus 7

Alcanza a cubrir su agends de trabajo, o le suele faltar tiempo 7

Las causas por las gque no alcanza a cubrir su  agenda de trabajo

sons Tiende a distraerse Falta de organiracién
Dtros
Siente gque es rutinario su trabajo 7 S Mo

Farque 7

Conoce los objetivos de la empresa ? 51 Mo _ Forgue 7

Se siente identificada con ellaos 7
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Como es la comunicacidn BUENA

Con su jJjete formal —
informal "

Con sus comparneros formal .
infarmal

Siente que existe la retroalimentacidn

Tiene alauna propussta que hacernos 7

M LA

REGUL.AR

Observaciones

Elabord Fecha

Revisd Fecha
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