308923
/<

KIUNIVERSIDAD PANAMERICANA 7

ESCUELA DE PEDAGOGIA
INCORPORADA A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

MEJORAMIENTO DEL PROCESO ENSENANZA-

APRENDIZAJE EN LA EMPRESA MEDIANTE

LA EVALUACION DEL DESEMPERO DE LOS
INSTRUCTORES

TESIS PROFESIONAL
@ u € P AR E S ENT A:
ALEJANDRA  ESCALANTE PIZARRO
PARA  DBTENER  EL  TITULO  DE
LICENCIADO EN PEDAGOGIA

Directora de Tesis:
Lic. Georgina Quintanilla Cerda

i . F. 1
Meéxico, D. F TESIS COT 990

FALLA 1§ CR:GEN




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



INDICE

INTRODUCCION. .t 0 vt vt vnttsonnaseasosnssacosonsnrasssarasnsanases 1

CAPITULO I: LA EMPRESA Y LA CAPACITACTON

I.1 Naturaleza y mision de 1A €emMpPrega. covevrrarrcneos B
1.2 Funcjones comunes en las EMPTESAG. o v vv oo tere 18
I.3 Organizacidn qgeneral de las empreaas............. 25
1.4 Objetives y tunciones de 1a Unidad de
Capacitaclén y Desarrollo......... et 32
1.5 Importancia y Necesidad de la capacitacion....... 4%

CAPITULO IT: EL PROCESO DE ENSERANZA - APRENDIZAJE EN LA EMPRESA

II.1 La empresa como agente pducativo, (... . oo, 51
11.2 Caracteristicas y Modalidades del proceso
enseftanza - aprendizaje en la CMPUESA. v ce o 50

I1.3 Los momentos didacticos en la empresa..........., 67

CAPTTULO TIT: HL TNSTRUCTOR COMD EDICADOR EN LA EMPRESA

TTI.1 La educacidén de adultos como  campo  de
actuncidn profenional del instructor. . ... ........ 21
ITI.2 Objetivas y funsienss de les instructores on

D= T - 13« o = - U -



I1T.3 Instructores internns y externns................. 92
111.3.1 Criterios para la selecalfin de
inastructores internos y eXternos........, 94
ITI.3.2 <Criterios para la formaci6n de

instructores externos......,.....c..... 100

CAPITULO TV: CRITERTOS PARA LA EVALUACTON DEL DESEMPERO DEL

INSTRUCTOR

Iv.1 Importancia y necesidad de la evaluarifin del

desempefio del {nBtructor.,.....,.vs0sverceerecs., 103
Iv.2 Atpectos a evaluar en la funcién educativa

del fnatructor. ..o iv it ittt it 106
Iv.3 Beneficlon de la evaluaci6n del desempeiio

del Instructor. . .. 0ttt iiennrartersarass. 109
Iv.4 Pricticas mAs comuners para la evaluacién de

108 Iinstructoned .o iv e rroranrssrasrioreareres 118

CAPITULO V: METODO PROPUESTO  PARA EVALUAR EL DESEMPERO  DEL

INSTRUCTOR

v.1 Disefio del método propueste para evaluar el

desemnefio de 1o InsStrucleres. oo, 124

V.2 Procedimiente para la  aplicaclon del método
propuesto...... .., e et e 136
V.3 Pracedimiento para ) analinis e

interpretacién de resultados........ . ... ..., .. 110



v.1 Recomendaciones para la presentaclén del

B B e T

V.9 Criterios para la retroalimentacién a los

INSEPUCEOTEE . o iv ittt er e ovenoasoreennns

CONCLUSTIONES. o it ittt iertrnnssonsasastsnassosasesna

BIBLIOGRAFIA. ...

145

147

150

3153



INTRODUCCIGN

La orientaci6én general del presente trabajo de investigacién
corresponde al campo de la educaci6n de adultos. Su énfasais
principal consiste en destacar la importancia de la calidad y de
los resultados de los fnstructores tanto internos como externes.
Se identifica con un enfoque administrativo - didictico, siendo

el campn de egtudio la empresa,

E! objetivo de este trabajo consiste en proponer un modelo para
Ia evaluaci6én del desempefic de los Instructores, para que,
mediante una retroinformacibébn objetiva y constructiva de su
actuaeldn como educadores y como facilitadores del desarrollo del
pergonal a dquienes capacitan, se mejore significativamente el
proceso ensefanza -~ aprendizaje durante la imparticién de los

cursoes.

La aportacidn mds aignificativa de esta tesis a la pré&ctica
profesional de la Pedagogla en México, radica en la oportunidad
dve  complementar la literatura existente en materia de la
eevaluacidn del proceso enseflanza - aprendizaje: especiticamente
por lo gue se reflere ol andlisic de la participacion y de la
efecrividad de los instructores, ya que este es un punto gque se
ha woolayado en beneficio de la abundante produccién literaria
relativa a2 la evaluacion del aprendizaje de los participantes o
cairdcttandos, en los curses, ceminarios y programas impartidos en

L empresas.



Nehidn A que el campo de  actuacién Ae=) inotructor ae realiza en
la emprega, ae requiere un estudio administrativo sobre 1A
egtructura empresarial. Es por ello que en el primer capftulo se
analizan Aspentns comn A naturaleza, misién funcienes y
organizacién de la empresa, para ubicar el campo de estudio

dentro de]l marco conereto al que enrrenponde.

La empresa se puede considerar como una unidad formada por
recursos  materiales, inmaterinles  y  humanog cuya  inteqraci6n
armfnica se dirige a satisfacer las necoesidades sociales mediante

bienes y aervicing para generar una  remaneracién econbmica.

El elemento hnﬁann, parte fundamental de 1/ actructura
empresarial, requiere unAa  constante Actualizacién ¥ decarrolle
para alcanzar cu  pleno denenvalvimiento profrsional dentro de la
empresa. Ne  aqui qie la capacitacién vy el deasarrallo que fa
empresa  ofrece A sus colaboradorrs es una funcifn necesaria. Fl
departamente  que se  encarga  de ella. sirve como vehienla oqin

contribuye al mejoramiente personal y laboral del empleadn. lo

que a su vez favareee el logro de Ina nhietivos de la emnresa.

De eata manera. 1a empresa se convierte en Agente educativo al
llrvar A cabn el proceso  enseflanza - aprendizaie. Es en el
cequnde capftulo donde gse analiza e8te aspecto, eatndiando ademés
1o momenton didActicos  (nlaneaci6n., realizacion y evaluncién)

mie ne deanrenden fde este procegno,



Siguiendo con etita secuencia, se puede observar que para que ce
dé el proceac educetivo en la empresa se requirre de tres

elementos:

1. Alguien que ensefla: Jinstructor
2. Alguien que aprende: participante

3. Algo por aprender: contenido educative

Estos treg elementos dan lugar a una gran variedad de modalidades
del proceso engeflanza - aprendizaje en la empresa. Una de ellas
son los cursos de capacitacién y es especificamente en ellos
donde se desarrolla el modelo para evaluar el desempefio de los

instructores.

En la empregsa e] jinstructor es un elementa clave, pues influye
de manera determinante en situaciones que tienen efectos de largo
alcance en la prosperidad de la empresa ¥y el bienestar individual

de los «olaboradores.

Por lo tanto su papel es fundamental, ya que en sus manos esti el
contribuir con el desarrollo de la institucioén. Su
responsabilidad en facilitar el desarroilo del proceso
enscilanza - aprendizaje para lo cual requiere de la planeacién y
realizacién de una serie de actividades. FEn el Capitulo III se
analiza el papel ¥y funciones del instructor de la empresa,

pudicnda ser o no empleado de la institucioén.

Habinndn reconocido el valor del instructor se exige calidad en
a4 ctuacidn, lo que lleva a determinar los acicrtos v erroresn de

@i Jabar  deceate, en decin,  a evaluar suw  desempefio.



Hlay que tomar en  cuenta que no 86lo se evalda e] aprendizaje del
participante, sino también al inatructor y al proceso educative
que imparte. Mediante esata evaluacifin se podrA comprobar el
logro de objetivos educativos y ademds permite una apreciacitn
del uso correcto o fincorrecto de lag técnicas y recursos
didécticoa. También ayuda al instructor a revisar sus actitudes
y favorece la experimientacién pedag6gica. Lo anterior se
catudia en el cCapitulo IV, analizando la importancia de 1la
evaluacién del desempefio del instructor, los criterios que se

siguen para realizarla y los bencficios que trac consigo.

Con base a eata fundamentaciédn te6rica, en el Capitulo V se
propene un modelo para evaluar la actuacién del instructor dentro
de los cursos de capacltacién. Dicho modelo consta de tres
cuestionarion, integrados por ecocalas cestimativas, dirigidos a
log participantes, al inatructor y al! coordinador del curso.
También se describe el procedimiento a seguir para la aplicacién

del modelo, su andlisis y su interpretacién.

El método utilizado en esta tesis es la investigacién documental
bibliegrafica y descriptiva que sirvieron de fundamento para la

elaboraci6n del marco tefrico y practico de este trabajo.

La informacifén e obtuve de diversas fuentes como: libros,

conferenciana, notas técnicas v articulos.



CAPITULO I

LA EMPRESA Y LA CAPACITACION



1.1 NATURALEZA Y MISION DE LA EMPRESA

El hombre pomee una tendencia natural gque es la de convivir,
relacionarse y asocilarse con otros hombres, de ahf que se diga
que el hombre ems un ser social. Ahora bien, mediante dicha
asociacion el hombre puede satisfacer sus necesidades y alcanzar
objetivogs que por sf BOlo no podria hacerlo o lo haria de modo

imperfecto.

Existen infinidad de grupos sociales o asociaciones en los que el
hombre participa desempefiando diferentea funciones segfin sea la
naturaleza de dichos grupos, ya sea familiar, social, laboral
¥y recreativa entre otros. Dentro de los grupos de naturaleza

laboral se encuentra la empresa.

Para comprender el concepto de empresa, es necesario estudiarla

desde cuatro aspectos distintoa:

1. Aspecta econbmlico: deade easte punto de vista se considera a
la empresa como una unidad de produccién de bienes y
serviclos para satisfacer un mercado. DBajo este &ngulo no se

considera al hombre., sino tnicamente a los bienes.

2. Aspecto juridico: se refiere a los derechos y obligaciones
que poseen los propietarioa de la empresa, los cuales pueden

aser personas fisicas o morales,

3. Aspecte administrativo: resulta del mando concentrado en unan

persona o en  un grupo de personas que con base en decislonen



finalea tomadas, coordinan las dintintas actividades para

aleanzar un mismo fin.

4, Ampecto social: se refiere esenclalmente al hombre,

considerdndolo individualmente y en grupo. (1)

Por otreo lado, existen una serie de elementos que integran la
ecmpresa  y que  le permiten aplicar y alcanzar sus objetivos,

Estos se pueden agrupar en tres:

1. Recursos materlales: son todos los blenes tangibles con los
que cuenta la empresa y que son propiedad de la mioma, tales
come: edificios e instalaciones, maquinaria, equipos,

materias primas, materias auxiliares, productos, dinern, etc.

2. Recursos inmateriales: constituyen los sistemas, téecnicas que
auxilian en la coordinacién de los recursos materiales y
humanos y de ésteos entre 8i. Al igual que los recursos

materiales son bienes intangibles. Estos pueden ser:
-~ Slstemas de produccidn, de ventas y de finanzas.

- Sistemas de organizaciédn y administracién que se encargan

de la estructuracién de la empresa.

3. Recurnos humanos: es el elemento més  importante de la

empresa,  puesto que  conatituyen el motor de  la misma. De

() ofp REYES PONCE. Agustin, Adminigtracién _de _Empresgas,
p. 74 - 78,



acuerdo a las funciones que realizan se encuentran divididos

en niveles jerérquicos. (2)

Existen una serie de caracteristicas de los recursos humanos que

los distinguen de los otros recursos. Estas son:

1.

No son propiedad de la organizaci6én: los recursos humanos
implican una disponicién voluntaria de la persona, para

prestar gus servicios en la empresa.

®o por el hecho de existir un contrate de trabajo, la
organizacién wva a contar con el mejor esfuerzo de sus
miembros. Estos pondridn a disposicién de la organizacién los
recursos que poseen Y Su maximo esfuerzo, 91 perciben que
esta actitud va a ser provechosa. Ademés, los objetivos de la
organizacion deben concordar con los objetivos personales de

los empleados.

La experiencias, los conocimicntos y las habilidades son
intangibles y s6lo se manifiestan a través del comportamiento
de la persona. Lo anterior ha llevado a pensar que los
recurses humanos no cuestan nada y que no tienen connotacién
econfmica alguna (a excepci6tn del sueldo o salario) lo cual

€3 un error.

Lo recursos humancs pueden sSer incrementados. Para ésto

existen dos formas:

€2 cfr, ibidem, p.72 -74.




a) Descubrimiento: poner de manifiesto aquellas habilidades,
intereses, conocimientosn, que son desconocidos o poco

caonocldos por las personas.

b) Mejoramiento: se busca proporcionar mayores conocimientos
experiencias, habilidades, actitudes, etc.. a través de
la educaci6n, es decir, mediante la capacitacién y el

desarrolio.

También loa recursos humanos pueden ser disminuidos por

enfermedades, accidenteg, mala alimentacién, etc.

5. Los recursos humanes sen escasos. Todo el individuo es finico
e irrepetible, por lo que nadie posee las mismas habilidades,
canocimjentos, etc. Asi, el conjunte de caracteristicas que
hacen destacar a una persona en clertas actividades, es muy

diffcil que las posea otra persona en la misma magnitud., (3)

ElL éxito de la funcién empresarial depende en gran parte de la
coordinacién arménica de los elementos que 1la integran. Estos
recuraocs son indispensables y no se puede prescindir de ninguno
de ellon. No aobstante, el hombre ez el que tiene mayor
importancia y dignidad, ya que la empresa estad al servicio de
énte, pues es el motor de la misma. Asf, la peraona tiene un

carfcter activo dentro de la empresa, que por tener inteligencia

f ARIAS Galicia, Fernando. Administracion de
Recurnos_Humaneos, p. 24 - 26.




Yy voluntad puaden dirigirae a si miamas, dirigen a los demés ¥y a
todos los  recursos que forman parte de la organlzaci6n. Por su
parte, los recursos materiales e inmateriales poseen un caracter
eminentemente pasivo, ya que al no poseer ni inteligencia ni

voluntad, se encuentran sujetos a la accidn del hombre.

De acuerdo a 1o anterior, se puede decir, que el éxito de la
funcién empresarial depende en primer lugal del hombre, al ser
éste el agente impulsor, coordinador Yy reallzador de dichas
funciones. Loy demds recursos son  instrumentos y medios que

eatédn subordinados a la actuacién de las personas.

Por otro lado, se debe considerar que de acucrdo a las funciones
o actividades que desempefian las empresas, éstas sSe agrupan en

tres:

1. Industriales:

Se encargan de la produccién de bicenes materiales, es
decir, "mediante el trabajo y la utilizaci6n de maquinas y
herramientag, tranaforman la materia prima para convertirla
en un gatinfactor que cubra las necesidades del
mercado”™. (4) También se les llama de transformacién. Estas

a su vaez se dividen en:

€4) FERNADEZ A., J. A., Introduccién _a_la Administracién.
p. 35.



1.1 Industrias primarias: &atas comprenden:

- Industria agricola y ganadera: ea aquella que
guministra alimentos, cereales, vegetales, leche,
carne y muchas materias primas para la Industria de
tranaformacion, como algoedén, lana, pieles, etc,

- Industrias extractivas: obtienen materiales o
productos directamente de la naturaleza, siendo estos
materiales no renovables. Por ejemplo, la minerfa, la

pesca. etc.

1.2 Industrias secundarias: en ellas se encuentran:

- Industrias manufactureras: son las que se ocupan de
tranaformar materias primas que pueden aser Gtiles o
no en gu estado original, convirtiéndolas en
articules fabricadoz=. Algunus ejemplos son: los de

hilados y tejidos, la automotriz, etc.

Comerciales:

son  intermediarias entre el productor y el consumidor y se
encargan principalmente on reparctir los productos ya
terminados. De este moda, realizan la dintribucion de
producton, tales como materias primas o articulos fabricados,
para que puedan ser adquirides por los individuos o
industrias  gque loz utilizan, Para ello, compran a los
productores, efectian arreglos para e)] transporte de lo
comprado, io almacenan y finalmente, lo wvenden a log

connumidores o a otrns intermediarios. Este movimiento de

11



compra, trangaporte, almacenamlento y reventa, origina el
tratico comercial, gracias al cual podemos adquirir con
facilidad y cuando lo requerimos, todo aquella que nog hace

falta. Dentro de las empresas comerciales podemos encontrar:

2.1 Empresas de distribucibén: son intermediarios que compran

y revenden en diversa escala. Estas se dividen en:

~ Mayoristas: adquiercn grandes cantidades de productos
para revenderlos a empresas industriales o a otros
intermediarios.

-~ Minoristas o detallistas: compran a mayoristas o
productores en pequefio en cantidades mas reducidas,
para revender al! menudeo o al  detalle, es decir,
directamente o lag  personas que usan o copsumen los
articulos.

- Empresas comisionistas: son las que reciben en sus
almacenes, bienes o mercancian de productores u aotros
comerciantes, para ofrecerleos a)l pablico, pero uin
adquirir dichos birnes. Su ganancia  es una porcian
del preclo que obtienen por ellos. entregando o)
reate a  los productores, comerciantes o particulares
que se los enviaren para su  venta. Esta forma de
operar, vendiendo en comisidn mercancias o articulos
propiedad de otras empresas o personas.  esn la omas

vaunl, pere no  la dnica. Junto con sun actividadaen



como vendedores comislonistas, pueden también actuar

como compradores a comisién. (5)

De servicio:

Son aquellas cuyas actividades auxilian a nuestra comodidad,
presentaci6n personal o entretenimiento. AsiImismo, existen
organizaciones que dan servicio a empresas. Estas  son
semejantes a las anterlores, pero desarrollan actividades
egpeciallzadas, Gtiles s6lo a otras negociaciones, tales como
agencias de publicidad, de cobro, las de disefio, ete.  Entre
las emprenas de agervicio mis importantes, ae  pueden

mencionar:

3.1 Empresan de tranaporte: son las que se dedlcan a llevar

de un sitio a otro personas, animales o cosas.

3.2 Emprecas de comuntcaciones: graclas a ellas los
comerciantes, industriales o cualquier peroona,
separados por miles de kilémetros, pueden efectuar
trangsacciones de negocios o de cualgquier otra fndole,
con la misma facilidad gque si se encontraran frente a
frente., El  teléfono, el telégrafe, o1 radio, etc.
permiten esta eficaz manera de poncroe en contacto,

dentre de un miumo pals o entre diversas naciones.

! CARRILLO, Ignaclio, Pragticag Comerciales Y
cumentacion, p. 3 - 6.
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3.3 Empresas financieras: comunmente reciben el nombre de
“"bancos". Auxilian a empresas de otros tipes con
servicios que facilitan la celebracidn de transacciones
de negocios. As{, quardan y protegen el dinero, cambian
moneda, simplifican los pagos, prestan dinero y permite
que se inviertan capitales que de otra mancra estarian
inactives, haciéndoles que sirvan para lograr mas
producci6én. También son empresas financieras, las
compafiias de seguros. Estas ofrecen un servicio de
proteccién contra las pérdidas causadas por ciertos

riesgns como son incendios, roboes y accidentes.

Hay que aclarar, que algunos tipos de empresas o la
prestacién de algunos servicios de fndole eapecifica, s6lo
pueden desarrollarase bien mediante los recurscs y/o la
autorizaci6n del gobierno. Asi, en nuestro paifs son
manejados directamente los serviclos de teléfono,
ferrocarriles, bancos. Se les considera como empresas o

servicios de utilidad piblica o general. (6)

Por otra parte, para que la funrcién emprecarial se realice con
eficacia, es necesario fijar los fines hacia los cuales se debe
dirigir la actividad de los grupos huwmanoas. "La convivencla humana
como un  conjunte de personas gque tienen conclencia de su propia

actuacién y libertad de autodeterminacién, exige fines que

p. 6 - 7.
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orienten el actuar del grupe Yy un cenjunto de medios que permitan

su realizacisn®™. (&3]

Congiderando que el fin de la empresa responde al “para qué
existe”, sec puede decir que en para producir bienes y/o sercvicios
que satisfagan las necesidades de un mercado y con ello obtener
un beneficio o ganancia. Tods empresa tiene este fin,
independjentemente dc los fines que gse busquen alcanzar a partir

de éste, de otra manera perderfa su razén de ser.

De esta manera, la empresa  cuenta con otrog fines, los cnales
surgen del anatisis del fin primario, es decit, que #a3 lo que ge

busca con la produccién de bienes y servicios. Dichos fines son:

v

1. Genrrar una remuneracidén ccondmica para:

- Retribuir con dividendos justos al duefio o accionistas.

-~ Retribuir a los trabajadores de manera justa por los
gservicios prestadog.

- Cubrir los pagos por intereses a acredores.

- Cubrir el pago a impucctos cegln lo marygue la ley.

2. satisfacer las necesidades de la sociedad mediante blenes o

servicios. Esto se puede dar de difcrentes formas:

- Que los bienes y scrvicios satisfagan una necesidad nueva a
un precio razonable.

- Que aticndan a una necesidad existente, pero en condiciones

€73 GUZMAN Vvaldivia. Isaac, La_ Sogiologfa de la Empresa,
p.43.




mejores o mas atractivas que los productes ya existentes,
- Que facilite la satisfaccién de clerta necesidad a sectores

no atendidos del mercado.

Contribuir con el desarrollo y mejoramiento de las
condiciones nociales, favoreciends con é&ato la realizacidn

del bien comfin. Esto se puede alcanzar, por ejemplo:

-~ Aumentando el nivel econdmico de una regidn al consiumir
materias primas, artfculos o servicios.

- Creando nuevas EBuentes de trabajo.

Generar una remuneracién no econdmica: lo que hace ser a una
empresa, no es solamente su variable cconémica. 5u misién la
hacr ir mas ellé de un simple balance y estado de resultados,
reflejo de la forma en que se¢ hizo la distribucidén del
ingreso. Dobe buscar el desarrollo del hombre, ya que éste no
a6lo trabaja para la obtencién de un sueldo o smalario;
también suele busecar una proyeccién profeaional o personal,
un crecimiento interno, mejorar su posicisn social, neguridad
en #u trabajo. prestigio, ete, Es asi, como la empreca puede
considerarse como un  vehiculeo adecuade y favorable para el
desarrollo y perfeccionamiento personal, al tener inflluencia
directa en el drea econémica, fisica, social, familiar, ete.

de la persona.

Buoear la permanencia de la empresa.

16



Regulta interesante conocer con claridad y precisiéon los fines
que la empresa debe persequir. De ello depende en gran parte el

éxito que se alcance.

Este conocimiento debe ser por parte de todas las personas que
prestan su servicio a la empresa, ya que todos ellos necesitan
saber el rumbo a neguir. De otra manera, cada individuo seguira
aus fines propios, le gue puede ocasionar incoordinacién,

insegquridad, descontento, etc.

5610 se logrard un verdadero éxito, cuando dichos fines reapeten
y se ajusten a la naturaleza del hombre y de la sociedad de la
que forman parte; de lo contrario, es decir, si se oponen y
contradicen la esencia del hombre y de la vida social, s6lo se

obtendra an éxito momenténeo y falso.

Finalmente, considerando lo anterior, se puede entender a la

empresa como:

“La unidad econémico-social en la que el capital, el trabajo y la
direcciébn, =2 coordinan.para realizar una produccién soclialmente

atil de acuerdo con las exigencian del bien com@n™. (8)

(LR} b

i
3

dem, p 28.

|
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1.2 FUNCIONES COMUNES A_LAS_EMPRESAS

hebido a que todas las empresas buscan la creacién de algo fitil y
desrado, rs decir, la creacién de bilenea y uaervicion, lao cual
ocurre eon una economia cambiante, se puede decir que sus
funciones basicas consisten en la produccion, ventac y finanzas,
A estas funciones se les puede afiadir la de personal, de no menos

importancia.

La mayoria de las empresas estan interesadas en la produccién de
un producto o servieio para el uso de otros, ¥y en  obteoner
beneficios o eticiencia a través de estos bienen y servicios.
Pueato  que  ed producido  para el use del  consumider, debe ner
distribuide o vendide, em decir, !a gente gque desea ] producto o
servicio debe  encontrarlo  y estar dispuesto a aceptarle bajo
condiciones mutuamentr aceptables para el vendedor (la empresa) y
para ¢l comprador. Para 1la produccidén ¥y distribucidn del
producto o oervicio, se requiere capital y su mantenimiento, por
1o que a¢  deben desempefiar las  actividades financiervas. Par
altimo, para lograr que la empresa logre una mayor eficacia y
eficiencia en sus funciones, requiere un grupo de trabajo idoneo

al que debe estimular y desarrollar.

Furtas  actividades con las funciones que ecencianlmente oo 1levan
A cahe en la empresa. Son  necesarias para la operaci6én y la
supervivetia de o omiowa ¥ opor 1o tanto, e eaclueatran preosenteos

en tada ordgani zacidn.



Sin

con

a)

b)

embargo, no en todas lag empresas se obgervan estaz funciones

claridnd. Esto puede ser por varias razones:

Porque no existe una terminologia generalmenta aceptada. Asi,
por ejemplo, algunas empresas utilizan el término de

produccién y otras el de operacién.

Porgque Jas funciones basicas difieren a menudo en impertancia
{oegfin el tipe de empresa que se trate). Esto ho quiere decir
que entas actividades no sean llevadas a cabo, sino que zon
de naturaleza nn especlalizada o peaern pora importancia, por

lo gue se combinan con otras. {9)

A continuacién, se dard una breve explicacién de estas funciones

bé&sicaa de {a empresa.

1.

cud

ERY A

MERCADOTECNTA:

Se encarga de la venta y distribucién de los productos o
aarvirioa. "Su finalidad es la de reunir los factores y los
hechos que influyen en el mercado para crear 1o que el
econsumidor quiere, desen y neceaita, distribuyéndole en forma
tal, que esté A su dicposicién en el momento oportuno, en el
lugar preciseo v al precio wmés adecuadeo™. (10) Se encarga de
encontrar una dintribucién ordenada, adecuad, y recondmica de
log  producton o servicios, para lo cual debord eotimular la

demanda para llegar a los clientes,

cfr., TERRY, George R., Principlios de Adminiotracion.
. 383 - 384,

KOINT2, et al,. curso _ de Adninistracidn Modorna,

o, 232




Entre algqunas de oug actividades se encue- tran:

~ Investigacién de mercados,

~ Publicidnd.

- Promocibén.

- Planeacidn de ventas.

- Ventag.

- Andlisis y estadisticas de ventas.

- Distribuci6én del producto o trafico.

- FEmpaque.

FINANZAS:

Fs el aspecto monetario de una empresa: la adquisieién,
erogacién (galidas), ahorro, préstamos & inversiones de log
fondos mopetarios; la adquisiciébn y wutilizacién de capital,
crédito y fondog empleados en la opericidn de la empresa, So
encarqga de la obtencién de fonden para la empreca y  de
csuministrar el capital gque se utilliza en el financiamiento de
la misma, procurando digponer de los medton econfmicows para
cada uno de los departamentos, cen el objeto  de que puedan
funcionar debidamente. Fl1 érea de finanzas tiene implicito el
objetivo del midximo aprovechamiento y  administracidn de los
ingresns y egresos de la empresa, para lo cual se debe estar
informadeo de  lacs fuentes de capital., asi como de los medios

para su obtencidn,
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Alcqwnan de gus actividades son:

- Financiamirnto.

- Control finaneiera., (11)

3. PRODUCCION:

Se reflere a la creaclén de un bien o servicio, o la adicién

de utilidad a lag wmismes.

Formula y desarrolla los métodos més econdmicos para elaborar
loa praductng auteorizados, suminstrando y coerdinande la mano
de obra. cquipo, instalaciones, materiales y herramientas

requeri{das parva hacerlos llegar al distribnidor.

Algunas de gsus actividades son:

-~ Ingeniria del producto.
- Ingenicria de la planta.
ingenierfa industrial.
- Plancoeién y control de la produccisn.
~ Compras.
- Fabricacién.

- tControl de walidad.

€113 ofy, ibidem, p. 233,
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RECURSOS IUMANDS O PERSONAL:

Esta Area busca determinar y obtener los recurseos humanos
idéneos para el funcionamiento de la organizacitn, de acuerdo
con sus necesidades prosentes y futurag. Se interesa  en
mantener al personal exiotente eon condiclones 6ptimas en
cuanto a su desarrollo, satisfaccién y relaciones humanags, a
través de programas adecuados de reclutamiento, seleccidn,

capacitacién y desarrolla.

Sus funciones gon las siguientes:

1. Fmpleo:

5

Lograr que todog lan puestos sean cubiertos por personal
idénea, de acurrdo con las necesidades  de la

organizacidn.

2. Admin{atracifin de scusldon y salarcios:

Lograr gque todos los trabajadores cean  junta y
equitativamente rompensados mediante aistemas de
remuneracifn racional del trabajo y de acuerdo  al

egfuerzo, eficiencia, respongabllidad y condiciones de

trabajo de cada puesito.

J. Capacitacién y desarrolle:

"Establecer un proceso continuo de desarrollo del

personal que  asegure la calidad técnica, profesieonal y
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humana del mismo., en funcién del mejoramicnto de la

empresa”™. (12}

Relaciones laborales:

lLograr gue tanto las relaciones establecidas entre la
direcei6on y el personal, como la satiusfacci6n en el
trabajo y las coportunidades de progreso del trabajador,
sean desarrolladas y mantenidas, conciliando loa

interenoes de ambas partes.

Servicing al pergonal:

Satisfacer las necesidades de los trabajadores qu

2

lJaboran en la organizacién y tratar de ayudarles en
problemas relacionados a su geguridad, higiene .y

bienestar personal.

Planeaci6n de recursos humanos:

Determinar on términos cualitativos y cuantitativos las
necesidaden futuras de recurseos humanos. definiendo la
oportunidad eon que e requeririn y las  necesidadec
ndtelonales de formaci6én, asi como el programa de
promocionen que  permita mubrir vacantes con el personal

interno.

1A NLOCK, Alberto, Innovaci6n_educativa, p. 61.
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Ratas custro funciones basicaa, mercadotecnia, finanzan,
produccién y recurses humanos, estdn intimamente relacionadas
entre ni, ¥y las actividades que se realizan en cada una de ellaas,
asi come  su ntimero, dependen del voltmen, gire y peliticas del

tipe de emprensa de gue se trate.
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T.3 DRGANIZACION GENERAL DE LASG_EMPRESAS

Definicion de Organizacion

La organizacién se encuentra presente en casi todas lao formas de
la actividad humana. Desde siempre, el hombre ha necegsitadoe de la
colaboracién humana, asi{ como de la mutua dependencia con otros
individuon. El trabajo que 1 hombre realiza para la natisfaccién
de sus necesidades requiere de los esfuerzos de variac perscenas.
por lo cual se coordinan las actividades y esfuerzos para el
logreo de )lon objetivos comunes. Esto da origen a la division del

trabnjo.

E! acto de organizar implica una estructurit que puede
congiderarss como un marco de trabajo en el que se eatablecen las
relaciones ¥y la unién de las diversas funciones, actividades y
niveles para alecanzar uno o varios aobjetivos, Asi, dice en

concreta clmo y quiftn va a hacer cada cosa. (13)

Entonces oe puede decir, que la organizacidén proporciona el
nicleo  alrededor del cual  los seres humanos unen sus esfuerzos

con efectividad hacia una direceién dada.

Reyen  Ponce define la organizacién de la ciguiente manera:

"Organizacion es la estructuracién técnica de lan relaciones que

deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los

€13 ey, TERRY, Grorge R., ob, it



elementos materiales y humanos de una organlizacién social, con
P

fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes

ohjetivos seflalados™, (14)

Tipos. de Organizacion

Extoten basicamente tres tipos de aorganizacién:

1. O0Organizacion formal:

el

Est& constituida por una estruyctura clara y definida para

lograr objetives doeterminadeoas, Ente tipo de organizacién

conata de cualroe componentes:

1.1 El trabajo: fate debe dividirse., ya que una sola persona

no lo podrfa ejecutar. Permite una mejor distribuci6n y

1a eopecializacién,

1.2 LAas personas que son  asignadas para realizar este

trabajo que ha sido dividido: se debe considerar para

ello, su experiencia, sus conocimientos, nu ecompetencia,

a1 comportamiento, ete,

1.3 E]l ambiente bajo el rual e realiza el trabajo: incluye

agpectos  aomo los materiales, miquinas, elima laboral,

influencia de la competencia, reglamentos, actividades

dee Jos sindicatos.

¢14> REYES Ponce, Agusatin, ob. cit, p. 212.
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1.4 las relaciones entre las personas o entre las unidadeg
trabaje - personas: estas relaclones dan origen a la

autoridad y a la responsabilidad.

organizacién no formal:

Este tipo de organizaci6tn se da dentro de la formal. Permite
y en ncasiones estimula el comportamiento no previsto dentro
de la organizacitn formal. Eate comportamiento estd

orientado al trabajo y contribuye a que se de con eficiercia.

La organizaci6n no formal ajempre existe junto con la formal,
et decir, no se da fuera de clla. Es de gran utilidad para
énta, o5 intangible y su importancia depende de la actividad

y de la persona invelucrada en ella.

Organlzaciones informales:

La tinteraceién de las personas gque el trabaje u otra
actividad origina, hace que se formen grupos informales gue
se unen  por intereses comunes, socliales, tecnelégicos, de

trabajo,

Ademas de los intereses, existen otros  aspectos que
contribuyen a la formacién de estos grupon.  tales como la
similitud del trabajo y la ubicaciéon fisica que permite los

trecunrnten encuentros personales.

Para mier 1nos grupos informialen sobrevivan ge redquiere que

exintan relaciones continuas entre suc miemhros y mantener un
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natile proplo de comunicacitn que por lo general se da aparte
de la comunicacién formal preescrita por la organizacién

formal.

Procego_del digefio de lao nnqaﬁizncinnes:

Al conasiderar la organizacién como proceso, se deben establecer

varios aaspecton, tales como:

- La estructura debe reflejar los obietivos y planes generales,
pueata que todas lan actividades de 1a organizacién se

derivan de éntog.

- Debe estableocer la antoridad de la empresa, 1o cual depende

del tipo de organizacifn que sne trate.

- El ejercicio de la autoridad es un derecho, pero  debe

realizaras eon prudencia.

- La estructura debe reflejar el ambiente en ¢l que 1a
orqganizacibén deb: operar, en especial la estabilidad relativa

de las condiciones en ece medio.

- lL.a organizacién regquiere del elemente humana, por lo que el
agrupamienta de actividades debe considerar lags  limltaciones
y costumbres de la percona. Esto no significa que 1la

estructura debe cstablecerse alrededor de individues, en
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lugar de en torno a metas. De aqui que debe considerarse el

tipo dr individuos que se requieren. (1%5)

Tomando en cuenta lo anterior, ae pueden establecer los

sigquientes pasos para el disefle de las organizaciones:

1.

(31m)

Establecer los objetivoas de la organizacién, asi como, las
metas, politicas y planes que de éstos se derivan. Este
primer paso es de vital importancia, ya que de acuerdo a elleo
ae egtablecen todas las actividades que requiere la

organjzacién para el cumplimiento de su misclén.

Identificar y clasificar todas las actividades nececarias

para atcanzar los objetivos de la organizacién.

Agrupar estas actividadeg en unidades practicas, Esta
agrupacidn puede basarse en la similitud, en la importancia
de lam actividades o eon Jas pergsonas que desempeflan el

trabajo.

NDefinir lasn obligacliones y proporcionar los medios fisicos

necesarios para cada actividad o grupn de ellas.

Acignar personal calificado o potencialmente demarrellado.

Informar a cada miembro de las actlvidades que se espera que

desempefie, asf  como  sus relaciones en  forma horizontal y

=fr, KOONTZ, @b. cit.. p. 305 - 306.
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vertjcal con los otros miembros de la empresa. Con esto se

definen sus dreas de responsabilidad y autoridad. (16}

Organigramas:

Toda la estructura organizacional pucde ropresentarse por medio
de organigramas. También se len conoce como Cartas o Graficas de
Organizacitn. Consisten en esquemas donde la unién de cuadros
{que contienen log nombres de loao diferentes puestos de  la
organizacién). mediante lfneas. nos revelan datoes importantes,

tales como:

- La divisi6on de funciones.
- Los niveles jerarquicos.
- Las lineas de antoridad y regponcabilidad,

- Los canales formales de la comuniracion.

i

La naturaleza lincal o staff del deparctamento.
-~ tns jefes de cadn qrupo de ecmpleados, trabajadores, etc.
- Las relacionens gque existen entre los diversos puestos de la

empresa y en cada departamenteo o seccidn.  (17)

Es importante que Sean claros y objetivos, para que realmente

sean una herramienta o instrumento en funcién de la organizacién.

Los organigramas pueden dividirae en dog:

€1€> ofr, TERRY, George R.. ob.git.. p. 382.

€37> ~fr, REYES Ponce, Agustin, ob.ecit., p. 226.
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Organigramag maestrog: nags mueatran toda la  estructura de la

organizacién.

organigramas complementarion: se dedica exclusivamente a un
departamento o a un  componente principal, ¥ sehala mis
detalles con regspecto a relaciones, autoridad y obligaciones,

de dicha é&rea.

Existen diversas clases de organigramas, dependiende de la forma

en que se eatructuren. Estas son:

1,

organigrama vertical: representa las principales funciones en
la parte superior, con las funciones subordinadas derivadas

de ellas en posiciones inferiores. Son los mas usados.

Organigrama horizontal: representa los mismon elementogs del
anterior, s6lo que comienza con el nivel maximo jerarquico a
la imquierda, esotableciendo los demés niveles sucesivamente

hacia la derecha.

Organigrama ceirculoar: coloca la posicién suprema en el centro
de circules conctntricos, cada unn de loa cualec representa
un njvel de arganizacifin., En cada uno de esos circulogs se
coloca a loo  jefes inmediatos y se les lign  con lineas cque

repredentan los canales de autoridad y respennabilidad.

Organigrama egscalar: =sSeflala con distintas sangrfas en el
mai regen izquierdo los distintos nivelos jerrquicon,

ayudandoze de linecas que ceflalan dichos mérgenes. {18)

cfr. ibidem, p. 226 - 227.
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I.4 OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CAPACITACION

Y _DESARROLLG

El Departamento de Capacitacién y Desarrollo es una de las &reas
que integran  la empresa  y que dependen directamente del

Departamento de Personal o Recursos Humanos.

Se encarga del desarrollo y aplicaciébn de una serie de
actividades planeadas y apoyadas en ias necesldades reales de una
empresa, tendientes a producir un cambio perfectible en  los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador, para que
puedan cumplir satisfactortamente loo estandares de sus

actividades.

Este departamento cuenta con tres funciones primordiales:

1., Adiestramiento:

Es la adquisicién o incremesnto de una habilidad o destreza
para un puento determinadeo y conereto, que generalmente
requiere un trabajo preponderantemente fisico y per lo tanto

tiene un caracter eminentemente préctico.

El adiestramiento se da a empleados de menor categoria y a

los obrerns en la utilizacién de mAquinas Yy equipns, es
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decir, en puestos no calificados o gemicaliticados. (19)

Capacitacidn:

Tiene un significado mAs amplio, vya que incluye el
adieatramiento, pero su objetivo principal consiste en la
adquisicion o incremento de conocimientos relncionados
sobretodo en los aspectos técnicos del trabajo. Es por ello

que Su caradcter es mas bien tebrico.

La capacitaciftin se requiere en trabajos donde el agpecto
intelectual ocupa un lugar muy importante; de agui gque se

imparta a empleados, ejecutivos y funcicnarieos en general.

Desarrollo:

Este concepto tiene un significado mayor que los anteriores,
ya que crea o desarrolla clertas actitudes y hébites
sociales, morales, de trabajo, etc. que no pueden darse en la
mera capacitacién o adiestramiento. Asi, significa el

progreso integral del Thombre.

El desarrollo es necesario en los ejecutivos, incluyendo

agquellos que tienen mAs alta jerarquia en la organizacién.

ecfr, GUZMAN V., 1saac, Problemas de la Administracion,
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Estas tres funciones se requieren en  todos  log puestos.  Sin
embarga, en los niveles inferiores predomina mas [:3%
adiestramiente y conforme se va ascendiende en los niveles
jeradrquicos, tienen mwayor importancia la capacitacién y el

desarrnllea., (20)

Dentro de todo proceso de capacitacion, adiestramiente  y
desarrollo ae debe considerar presente ol fendmeno educative.
Asi. estas tres funciones bacican ectin cubordinadas o forman

parte de una funcién mic trascendente, que eg la cducativa,

Para que el objetivo general de una empresa se logre plenamente,
rs necesaria la funcisn de capacitacidn que colabora aportande a
la empresa un  personal  debidamrnte  adientrade, capacitadn oy
desarrotlade para  que  deceompefie bien sus funcionen, habicnde
previomente dencuhierto las  nercesidades reales de la  ompeesa,
Por la anterior, la ~apacitacién es la funcidn educativa de upa

empresa, (21)

Pero, :por quié la capacitacién o5 la funcién educativa de una
enpresa? Habra pues, que emperar por definir 1o gque  por

educacién se entiende.

Alfonso, capacitaciftn Yy hecarrollns de

21>
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Seqgfin Garcifa Hoz, edeucaciébn es el desarrollo perfectible de

todas las potencialidades especificamente humanas.

Asf, el hombre al ser una unidad sustancial de cuerpo y alma,
tiene comoc finalidad natural actualizar sus potencialidades y
facultades materiales y cupirituales, Del mismo modo, debe
perfeccionarne y desarrollarse no s6lo en su dimensién personal,
gino también en la social, como miembro del conglomerado social

al que pertenece.

S1 la pergona mejora en la calidad de su ser, mejorari también en
la calidad de su hacer, ya que el modo de obrar sigue al modo de

ser,

De esta manera, el Departamento de Capacitacién y Desarrollo debe
proporcionar los medios adecuados para el desarrollo y perfeceién
de la pergona para que actualice sugs coneclmientos, hablilidades y

actitudes,

Con este se puede decir, que ¢l objetive principal de este
departamento  debe ser la perfeccifn y superacisn del hombre como
tal, puesto que con ello se logrard el bien de la empresa y de la

socicdad.

l.a empresa, para constituir wun personal efectiveo, actualizado,
morivado y  desarrollade necesita rducarln, nor lo gue  la
capacitacién e un media formidable psra  encautar a) personal,
tagrando una anténtica  automotivacion e«  integracidn en  la
expresa, !'o cual o incide on el incremento de la productividad vy oen

<1 decarrelio organizacional de 1o misma,
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Etapas del Proceso de Capacitacion =

De modo general, el proceso de capacitacion cuenta con 7 etapas:

1. Deteccién de necesidades:

En esta primera fase del proceso de capacitaclén se intenta
inveatigar lag necesidades realec que exjsten en la empresa o
que deben satisfacerse a corte, mediane y largo ptlazo,
Aunque es dificil descubrir con acierte lasc neceaidades de
capacitaci®n que deben satisfacerse, es necesario hacerlo,
para por un lado atender aquellas necesidades presentes que
manifiesta la empresa y por otro, preveer y adelantarse a

necesidades futuras.

Las necegidades de capacitacién pueden entenderse como log
conocimientos, habilidades y actitudes que deben ser
aprendidos, desarrollados o modificados para mejorar la
calidad del trabajo y la formacién i{ntegral del individuo

como colaborador de la organizacién.

Estas necesidades represantan la diferencia entre el
denempefio actual del colaberador en Su puesto y lo que ae
egpera de 1. Es decir, lo gue hace y sabe, contrastado con
lo que deberfa hacer y saber para realizar su tarea con el

grado dr excelencia requerideo., Entonces esta etapa debers

¢~) pPara evitar ceontusiones se utiliza la palabra capacitacicn
cuando =se hace referencia a la funcion de  educacién en la
empresa . Es decir, incluye les términos adiestramicnto,
capacltacién, desarrclle, formaci6én, etc. se emptea dicho
término debido a la popularidad de su usa.
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proporcionar una discrepancia entre Jo m@mie o8 vy 1o que dehe
ser.  la enal repregenta un punto de  referencia abietivo v
medible para ser utilizado en el plan de  capacitacién

propuestn.,

lLas necenidades de caparitacién ce clasifican de la slguiente

manera:

1. Las gue tiene un individne.

2. Las que tiene un grupo.

3, Las que requieren solucion inmediata.

4. Las que requieren goluci6tn futura.

5. TLas que plden aActividades informales de entrenamientn.

6. Lam gue requieren actividadea formales de entrenamiento.

7. Lac gque exigen instrncaién sobre la marcha.

8. Las que preecinan instruccidn furra del trabajo.

9. Lam mie 1A conpafiia puede resolver por st misma.

10. Agquellas en las que 14 compAafifa necesita  recurriv a
fuentes de entrenamieonto externas.

11. Tas que un individuoe puede regolver en grupo,

1?. las mie un individno necesita reniver por sl séle. (22)

Entre las  fuentes de inforwacién mas  importantes  para
determinar tas necesidades de capacitacian, se encunentran las

rterr{emton

ti¥3 CRATG. Rebert L., et. __al,. Manual  de Fntrenamiento |y
hapgnarrnllo de Peraonal (A.S.T.D.Y. p. 33
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1. AnAlisis. dearcripeién y evaluacién de pueston.

2. Prablemas de prodoctividad manifieates en  ecada Area de

trabajo,

3. Perapectivas organizacionales de cambio a suscitarse en
nn futuro inmediato y mediato,

A. crcontratariones, transferencias, rotaciéin, promociones y
Asenson de peraonnal .

§. Quejas y rumores.

6. Evaluacitn del decempeiin de los cmpleadne,

7. Angentismo.

B. Indicios de desperdicin vy altos cnstﬁﬁ de opervacién,

9. Evalvnaaifin de cnurans y eventos,

10. Suaerencias,

Lan técnicas o inetrumenton  que oo utiltizan para 1la

inveatigacidn de necraidades son:

1. FEntreviota indlvidual y grupal.

2. Aplicacibn de cnestionarios v encuegtaa.

3. Fmpleo de espectalintac. como consinltores externns.

4. Platiras informaleo.

5. Daton eatadisticos,

6. Congseijns nersonales,

7. Comiten,

8.

Finalmente, se puede decir que toda Actividad educativa os

Justifica cuando respande a una necesidad real.
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2. Sefialamientn de obirtivon:

En esta  aerqunda etapa, se fijan los objetivos  gque 5 deban
alcanzar y mie  respondan ¥y satisfagan  1las neceaidades  de

capAaci tacién,

Los objetivos sefialan el rumbo A sequir y se deben establecer
en concordancia con las metas y o las polfticas de la empresa.
*nNeben Aer  conceblidos y formulados como  una descripeidn de
1na regultadns  generaleg  cque deben obtenerse rn un proceso

odueative. .. (23)

Es aqmi donde nos cuestisnamns la siguiente: :hacia dénde
vamas?, squé ge quiere lagrar?, squé metas a corto, mediann y
targo plazo se deben aleanzar?. Eotas y otras interrogantes
deben respeonderse nara que la funeifn  de capagitreifn tenga

fxito,

De mado  qeneral se pu#dn decir, cue los ebietivas a alcanzar
annsisten tantn en el denarrolle de un comnnrtamiento
individual. comn  de grape, de todos los que  cnlaboran en la
empresa. Ne eata  manera, cada persoma debe comprometerse e
integrarase  a an nueatn. Na ohatante, para aleanzar lee fines
de  1a emprenma y de cada unidad de trabajn, po hasta con eate
compromiso {ndividual. se requiere también la participacién y

1o cooprracion del equino de trabaio.

€233 ARNAZ. J. A.. La Planeacién Currienlarn_. p. 17.
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Fitacidn del eontenido educacional:

Se dobe dafijir la materia de eduracién. es decir, los temas
y A&reas que deben ser cublertos en el cursoe, con 1o cual ne
eatablecen los conocimientes, habilidades y actitudes que

deherfn ser aprendidns,

£l cantenido educacional se puede clasificar en cuatro

qrupos:

-

+ Conocimientos elementales sobre la empresa. Sirven comn

induccién de la misma.

2. rConocimientos y habllidades elementales acerca del puestn

de trabaio que realiza.

3. conncimientos de complementacién y actualizacién

profensinnal para el mejor desempefio del puestn.

a, Materias culturalen v aonocimientos universales comn
nrjentaciones para mejores y maAs madnras actitudes de la

peraona. 124)

Ne  aenrdo A lo anterior, se puede nbhoervar que la funeifin
educativa no s6leo debe  impartir conocimientos rigidos y
limitados, sine mue debe buscar la formaciém eultural e
inteqral del  aolaboradar. Asf{, se dehen  alternar tanto los
contentdes técnicas como los de formacifn  general,. ya que

amhon econtribuyen en el desarrollo inteqral de la persona.

czan

STLICEO, Alfonsa, oh, cit., p. 6B,



Por  1an tanto, se ecometerfa un error darle mayar impoartancia
al agpectn téenico, por creer que con  elln se  obtendré
resyltadnn mAs productivas para la ~mpresa, s8in pensar que de
nada nirven los caonocimientas y habilidades si tas actitudesn

de la persona no son positivas,

Estahlecimiento del! métodn de {nstruccidn y estructura

general del cursn:

Esta  fase comprende  todos 1ng  aspectos de  forma, como
métndog. técnicas. duracifn. horarin. recuraos  didActices,
Actos  soalemnen (inaquraci6n y clausura), serviciosn diverans,
etre., ceon la eaal on ontablecss la  eatuctura general del

oinrsn,

El contenido cducacional debe facilitarae mediante buenon y
apropladng métodon  y auxiliaresn didarticos., Un mi{ismn
contentdo enmefiado sin mitodo o con nn mal métndo, se vueslve

Arido, frritante y s8in pravechn.

Rl propénito del método en dirigir el aprendizaje de los
participantrn hacia ins resultadns previotos mediante  la
organizacidn racional ¥ Dpractica de loag recursos y

procedimienton ron los que cuenta o1 instructor.

Para mie ] método de ensefianza tenga &xiteo, debe  esntar
acorde A los abietiven nu0. se persigquen. al nfimern  de
participantes del cursn, a sus caracteristicas, a#l tiempo de
que se dispone, al coptenido educative y & ntros factores e

no menns importancin,  Ee Acongejable que en lns nprogramas de
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rapacitacifn existan una  variedad de métndos vy técnicas que

nropicien la actividnd v la participacisn del qrupo. (2%)

Coordinacién y efecuciédn del evento:

Se refirre a la puersata en marcha del curse o evento
tendientrs a satinfacer lag necesidades educativas existentes

y a la direceién del mismn.

Fvaluacion:

Mediante 1n  evaluacisn ae  intepta medir In sficacia v
regul tades de un programi aducat fve, ast{ comn de 1a Tahar del

inotructar, para mejorar y corrveqgir 1ogs errores.

La  evaluacién debe estar  presente a lo 1argo de todo el
procesa de  acapacitacién,  Rotf Tarimnmwntn ligada aon Joo
objetivos para carrecair  tas desviacionen que g0 presentan @
ln laran v Al finel del anreadlzaje.  Tencr 1a pretencion de
rvaluar por el hechs  cimplements de evalunar  afn tener en
viata su ntilidad, desvirtna an Funcién y oe convierte en un
medin de represian en lugar  de ser un medio de informaeién,
que npermita conocer gi ge estin logrande los ohictivos. si
aon  realiatas y  sf estAn bhien olaborades lon programas,

Adremdn, permite tomar decisfiones para adecunar los objetivos v

€as> pfp, NERTCI, T., Hacta una__Did&ctica Grneral  Dinfmiea.

p. 172,
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7.

contenidon, adaptar las actividadea al niwrl de los
participanten. plantear alternativas de  accion que nermitan
hacer modificaciones al praceso  enaefianza-anrendizaio v

retroalimentar a los participantes acerca de ans avancen,

La rvaluacién de 1ns participantes se puede realizar on tres

stanan:

- Antes del cnrsn o svaluacién diagnéatica: esta evaluacién
poeraioque deacubrir el grado da  conocimicenton b4
hnbilidades con que llegan los participantes al coarso.
8e realiza, generalmente, mediante una priueba o examen en
relacidn con el tema o temas que se impartiran a lo larqn

del cursno.

~ Dirante e} curseo o evaluacidn procesal: gracias a esta
etapa, rn posiible  conocer  dlartamente la  reacciédn,

conacimientnn ¥y cambios de los participantes.

- Al final del curse o evaluacisn final: es 1a mé&s nsada y
como sn nombre 1o indica es la evaluacién oqie pretende
medir Jos conocimientas, habilidades yv/0 actitudes de tos
participantes despufis del procesno rnsefianza -

aprendizaje.

Sequimiento de 1a capacitacidn:

Buaea mantener ol connecimientn o aprendizaje adgmirida a

fravas del procese de capacitacidn y sn aplieasién prantica.
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Para ello se requlere oque la emprrsa faverezea y estimnle

eata continuaclén de la caparcitaci6n.

Cada etapa del proceso  de capacitacidén debe ser adminiatrada en
forma {ndividual, pero sin perder aug interrelacioneas de
funcionamiento con  las deméss etapan, de tal forma que el sistema

de caparitacian amtie de formn adecuada.
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1.5 IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE_LA CAPACITACIO

El crecimiento de la industria a fines del siglo pasado e jnicioa
del presente, provoct que la actividad de capacitar y adiestrar
la mano de obra se formalizara, pues comenzaba a existir una
fuerte demanda de obreros calificados para satinfacer los
regquerimientos originados por la tecnelogfia y la expansién de las
rupresas, Por ello fueron apareciendo disposiciones que

pretendieron reglamentar ¢l fenémena.

En 1870 e] Cédigo Civil inclufa un capftulo destinado al
aprendizaje. Fn 1931 la Iey Federal del Trabajo destine su

tftule tercere al eontrato de aprendizaije.

fon la Nueva Ley Federal del Trabajo (1970} se suprime el
contrate de aprendizaje y se eatablece la abligacifn patronal de

capacitar a log trabajaderes,

En la décadn de los uetenta se inicia una etapa de desarrolln
cun relacidn A Putas materian. Los nwuevos enfogques para el
desarrnllao  de los recurses huminos y las  aspiraciones de orden
ancial y personal. adguieren gran significacién al detectarse
deficirncias en ] aparata productivo, debido al avance

tecnnlégics ¥y 4 la gran canttidad de mano de obra ne calificada,

Antes esto nr reglament® en la Ley Federal del Trabajo, llegando a
1an condiciones de gque la eapacitacitdn y el adiegtramiento en las

raprooas se tisnen como objntivos.



Ea asf como en &) articulo 123 de nuestra Constitucién, en la
fraccion XIT, se establece la obligacién patronal de tmpartir

capacitaci6én a las trabajadores a cu servicio. Estable

"Las empresas, cualquiera que sea su actividad ectaran obligadas
a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién o adjestramiento
para el trabajo, La ley reglamentaria determinard los sisteman,
métodos y procedimienteos conforme a los cuales lost  patrones

deberén cumplir con dichn obligacién™.

El 28 de abril de 1978 fur reqlamentada oficialmente esta
obligacitn por e]1 Diario o©ficial de la federacion, entrande en
vigor en mayo de eoe mismo afio. La Ley Federal del Trabajn en el

articulo 153-A dice lo siquiente:

"Todo trabajador tiene el derecho a que gu patrén le proporcions
capacitacién o adiestramiento en su trabajo., que le permita
elevar su nivel! de vida y productividad, conferme a lnn planes y
programacs formelados. de  comin  acuerdo, por el patron y el
sindicato o gsun trabajaderes, y aprobados por la Secretaria del

Trabaje y Previsién Social™.

Lo  anterior demuestra que tal s o] caracter de pnecesaidad que
tlene la ecapacitacién, que se considera como una obligacién legal

de tada empresa,

Tambirén existen atros factores que hacen necesaria la

capacitacidn. Estos son:
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Perfeccionanionto y degsarcollo:

El hombre en ol elemento mAs valioso con que purde contar una
organiza¢ién, Tiene que satisfacer una ferie de necesjdades
que le con indispensables para tu completa realizaciébn, 81 a
los  elementos materialea  tales  como mAqulnas, herramientas
ingtalacionea, etc. constantemente reciben culdados para su
buen funcionamiente, con mayor razon se  exige que a los
recursos humanos s les  brinde oportunidindes  para &u
decenvolvimiento y perfececionamiento, a fin de que
fructifique sau madurer y equilibric y participen cada dia mas

en la marcha de la empresa y de la sociedad.

Movimientns de personal:

Para rque las empresns  puedan alcanzar eficazmente scus
objetivos, deben econtar con ol persmnat suficlentemente
motivado e interesado en su trabaje, a la ver que preparado y
actunlizado humana y técnicamente. Para obtener esta
disposicién moral y preofesienal, como forma de éxitn, es
necesario un sistema permanente de capaclitacién y decarrolla,
en el que exista verdadero y cfectiveo compromiun por parte de

1la empresa y de su personal.

De esta manerd., cuando en la empresa Se presenten vacantes
originadas por movimientos de personal (jubilacionus,
retiros, muertes. etc.), é#5ta podra& contar con  personal
altamente innovativo y capan en todogs los niveles de  la

organizacién, que puedan suplir esas deficiencias.
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Desarrolle de la organizacitn

El desarrollo y sano crecimiento de la empresa, implica un
esfuerzo planecade que abarca a toda la organizacién. La
funcifn de capacitacién contribuye a dicho desarrnllo. Dos

modos de hacerlo sen los siguientes:

- Al proporcionar informacién fresca y realista gque indique
la exigtencia de problemas y que requicren atencién
inmediata. FEsta definici6n y establecimiento claro de los
problemas, favorese ol planteamiento y la solucién

adecuada de los mismos.

- Al  estableger una o varias polfticas de  comunicaci6n
abierta por le cual el perscnal e involucre y comprometa
con  la empresa. Para elln se debe aceptar que todo
empleado es colaborador, parte del equipo de trabajo,
y que a la vez, todos son responsabies del funcionamiento

total de la empresa

E! principio que debe guiar el desarrolln de la organizacién
eg que las  personas crezecan junto con la organizacifn y no a
pecar, eon contra n al lado de ella. El crecimiento de una
aorganizacion es  un fendmeno plurilateral gue f{ncluye
necesariamente al crecimiento armfnice y osinérgico de cada

uno de sug miembros. {26)

cfr, SILICEN, Alfense, pb, eit., p. 22 - 25
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Cambi{os tecnoldgicogs:

La capacitacién ayuda a suprimir dos grandes enemigos del
hombre, de su avance moral, técnico y profesional, que son la
ignorancia y la obsolenecia. La ignorancia es la falta total
o parcial de woonocimientos sobre cualquier aspecto o tema.
La obsolencia, aungque guarda similitud con la ignorancia, es
diferente a ella. Es la situacidn que resulta de poseer un
conocimicento atrusado, inservible. Por lo tanto, <l no estar
actualizadn es tan dafiine como e! permanecer en absoluta

ignorancia.

El momento actual, que <3 de cambion constantes y de
adelantos, sobretodo en el agpectoe tecnolégico, necesita mas
todavia de la funcién educativa. Por un lado, para mantenep
al dfa a la pernona y, por ¢l otro, para sefialarle una escala
de wvalores que le permita tener una sana concepcién  del
mundo. La capacitacién eg un medio que ensefia ¥y desarcolla o
la persona y la coloca en circunntancias de competencia, lco

cual impide que caiqga en la obsolencia o en la ignorancia.

Un plan de capacitacidn permanente cn la capresa, hard que el
personal alecance un  grado éptimo en  lo gque se refirre a su
preparacion  técnica para una alta productividad, como para
mantaner una clevada moral y una auténtica integraciGn en la

empresa. (27)

a7y ofp, ibidem, p. 17 - 19,

49



CAPITULO 11

EL PROCESO DE ENSERANZA - APRENDIZAJE EN LA EMPRESA



TII.1 LA EMPRESA COMO AGENTE EDUCATIVQ

Al hablap de la empresa comoe agente educativoe, se hace referencia
al hecho de que ¢sta contribuye en ¢! proceso de formacidn del

hombre.

Antes de aeguir adelante, es necesario recordar ciertos aspectos

relacionados con la educaclén.

Como s8e dijo anteriormente, Garcia Hoz define a la educaci6n
como el perfecclonamiento intencional de las potencias

especificamente humanas.

Dichas potencias se refieren a 1la inteligencia y a la voluntad,
que =e encuentran en la parte espiritual del ser humaneo., Sin
embargo, nos podemos  cuestionar: ol el hombre ¢g materia y
egpirftu, que gucede con la parte material? gacaso no ¢2 objcto
de educaci6n?. Pues  bien, el gser humano debe perfeccionarse on
ambos centidos., pero  la educacién fisica que eorresponde a la
materia del hombre, ent& en funci6n del desarrolle espiritual. es
medio de la actividad eapiritual del ser hustano. Al ser ¢l hombre
una unidad sustancial, al perfeccionar una facultad, se estara
perfeccionande a la persoena humana, puesto que dichas facultades

8e encuentran arménicamente unidas fermande un todo. (28)

GARCIA HOZ. Victor, Principins de Pedagogia
stematica, p. 25 - 26.

51



Teniendo claro el concepto de educacién, se podrd cuestionar
la raz6on por la que el hombre se perfecciona dentro de la
empresa. Esto se puede responder desde dos puntos de vista: el
de la misma empreca y el del hombre que presta sus servicios en

la misma.

Desde el punto de vista de la empresa. se dice que éata no ensefia
para cumplir un deber educativo, sino gque al desarrollar al
personal, al inculcarle destrezas, conocimientos y actitudes, le
permite alcanzar de manera eficaz y eficlente los fines hgcla los
cuales estd encaminada y que representan su razétn de ser. Asi,
la empresa necesita hombres como colaboradores, El hombre sélo
colabore 8i realmente participa em el trabajo, s8i lo realiza a
gqusto Yy si sabe que puede prosperar en €1, Por lo tanto, la
empresa no podr&4 tener colaboradores de este tipo, 8i no
participa en su formacién, en el desarrollo de sus pecfiles

humanos. (29)

De esta manera, la empresa al contribuir con la educacidn de su
personal, obtiene dos beneficios: por un lado, se encontrara en
las mejores condiciones para alcanzar sus fines y por otro,
coadyuva en el desarrollo de las tacultades del empleado al

propurcionar lous medins adecuados.

Desde el punto de vista del hombre, se observa que éste stempre
s3e encuentra on proceao de  educarse, ya que nunca alcanza una

total perfeccién.

€29 efr, RIEDEL, J., La Formacién para_ el 'I'vabajo en_ la
. p. 97.

52



lLa educaci6én del hombre no serd completa, a menos que incida en
todos ias ambitos en log que woe desenvuelve nu vida. Dentro de
eatos Ambitos, hay que recalcar que se encuentra el laboral o

profeaional, ademis del famlliar, del social, etc.

Se puede concluir, que en la educacidn se persigue la formacién y
el desarrclleo permanente del hombre come un todo y no es pesible
separar una parte de dichao conjunte  para configurarla

individualmente, (30)

Entoncesn, ¢l hombre en la btsqueda de su'perfecciOn, deberéa
desarrollar sus  tacultades en el  agpecto laboral, 1o cuat
incidird en todas las demas &reas que congtituyen sun vida,  Gran
parte de la formaclén que el empleado recibe, se proyecta en su
conducta en el exterior y puede llegar a cer decigiva en su vida
ulterior. Ademés, por e1 trabajo se realiza la participacidn

efectiva de la persona en la vida de sociedad.

Por otro lado, oo puede deeir que la emprd es agente eduacativo

de dos modos:

1. Al proporcionar determinadas baoes para el desarrollo humano.
Esto o realiza propiamente mediante la  Unidad de
capacitacién y Desarrollo, donde se proporcions una cducacidn
inteacional  y oistematica, come un  procesoe  plancado ¥y

contraladn,
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2. Al proporcionar un conjunto de estimulogs en el proceco
educativo. Estos eatimulos surgen de las relaciones
personales y directas entre las personas que participan en la
empresa. Asi, los hechos humanos que se producen, no ge dan
con plena conciencia de nu finalidad educativa. Entonces la
empresa estar& educando de modo esponténeo cuando, por
njemplo, se da un consejo a otro, =8e ayuda ¥y quia a una

perscna en el desempefio adecuado del propie trabaja, etc.

De acuerde a lo anterior, =se puede decir, que 0l proceso
educativo que se da en la empresa, Se encuentra presente en todo

momento.

El deber de la empresa como agente educatlivo, no se limita a
incutcar en el personal las aptitudes y conocimientos
correspondientes al trabajo que degempefian, para que Sean capaces
de llevar a cabo una actividad técnica y profesinnal. También
debe esatimular el desarrollo y conservacién de su libertad
personal e inteligencia, con 1o rmal ae lograra un
degsenvolvimiento easpiritval  de la persona y con e¢llo su

perfeccionamiento como cer humano.

bebe fomentar en el individuo aquellas posibilidades Gtiles de

que  estd dotadn, de modo que le sean provechoses ecn tu vida. Asf
ol eppleado estard  en econdicienes de  bastavase a of miamo y oerd
capan g enfrenrarsce con las situaciones v diftcultades que ge le
presentarin, para rescolverian del mejor mode posible, extréyende
de lag mismas el mayor provecho,
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Finalmente, la empresa come agente educativo, tiene como tarea la
de preparar haombres que trabajen eficientemente, pero que sean
‘capucen de trascender al trabajo mismo, para encontrar en €1 su

" profunda aignificaci6én humana.
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Ir.2 CARACTERISTICAS Y MODALIDADES DE!N PROCESQ ENSERANZA -

APRENDIZAJE EN LA EMPRESA

La empresa lleva a cabo el proceso educativeo a través del procesno

ensefianza ~ aprendlzaje,

El aprendizaje es un proceso que da como resultade un cambio o
mndificacitn en la conducta del individue, entendiendo  por
conducta las manifestaciones o respuesta de la persona, ya sea

intelectnalen, afectivas o motorae, hacia un hecho determinado.

La ensefianza es un procesc mediante el cual el instructor realiza
una =erjie de actividades destinadas a la adquisicién, por parte
del participantr, de conocimienton, habilidades y actitudes, con

una ulterior finalidad educativa. (31)

Para que el proceso educativo pueda darse deben eatar presentes
tantn la ensefianza como =1 aprendizaje, ya que son elementos que
s complementan entre ai y unidos econotituyen el proceso

ensefinnza - aprendizaje.

El proceso ensefianza-aprendizaje que ofrecen las  diferentes
empresas a su personal  para contribulr a  su desarrollo, puede
realizarse dentro de la misma organizacidn o fuera de ella. Es

por ello gque ge hablara tanto de los sistemas de capacltacidn

©31) cfr, GARCIA lHoz, Victor, ab.




dentro de la empresa, como Los gque se imparten fuera de ella.

istemas de_capacltacién _dentro de la empresa

Lan empresas, tanto phblicags como privadas, han establecido y
desarrallado, dentro de  la misma organizacidn y por diferentes
formas, !ln capacitacidn del] personal que ce encuentra trabajando
nsn las miamas, con el proposito de acrecentdr  ou ceapacidad de
desarrollo y #u  productividad, colaborando as{ «en o] desarrallo

acondmico del pafs,
Entre sus mndalidades se encuentran las sigulentes:
1. Capacvitacidn durante el trabajo:

Pretendec conjugar y aprovechar los  recursos proploo  del
trabajo:  humanos, materiales, temporalesn, espaciales y
técnicos para lograr el! desarrollo del personal, sin
descuidar  las  labores normales asignadas a  lag dreas  de

trabajo y a loms propios recursos humanos de los mismos,

Se refiere a todas aguellas actividades que directamente se
relacionan con el trabajo  eotidiano ¥y gue pueden ser
concebidas  de forma wistem@tica y transformadas en un

entrenamiento  permanente.,
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[EE]

Se intenta lograr que el empleado haga cada una de Bua
tareas correctamente, ea decir, que aleance  las  formas

degeables de degempeiio de tareas y de actitud. (32)

La ayuda que brinde el departamento de capacitacidn es clave,
5in  embargo, es de vital importancia el compromisc gue el
jefe debe tener al respecto, ya que i 61 nn estimuala,
promueve y da oportunidad & que el c¢mpleado desarrolle este
tipo de aprendizaje, no se alecanzardn les resultados

eaporados,

Este tipo de capacitaciédn puede ser dada por:

- El supervisor inmediato: o5 la persona  mas adecuada, ya
que conoce ¢l trabajo concreto que ce realiza y que se va

a ensefiar.

Un trabajador o compafiero que tenga experiencia al
respecto,. enidando que se haga bajo la vigilancia del

supervisor.

- In instruactar copecializade que conozca  muy bien 1a
manera comn e realiza el trabajo. Deberd actuar  en

contacte con los supervisares.

Cualquiera de los tres  que sea el encargade de proporcionar
~nta capacitaecaeon, deberd ser una  persona conocedora, tanto

de la funcidn  a ensefar, come  de Lo forma mAs adecuada para

~fr, SILICED, Alfonso, ob, cit.., p. 26 - 27.



inatruir, asl come renponsable, para lograr. que el sujeta

realmente aprenda el trabajo.

cursos:

Se caracteriza por sSer una ensciianza sistemAtica. Se imparte
en un centre eatablecidn para tal objeto y ¢on un cuerpo de
inatructores ecpecializados, ya sea de la empresa minma o

bien, especialmente contratados para tal efecto,  (33)

En ellos se pueden presentar tanto conocimientes, habilidades
y actitudes, con el Fin de que ‘los participantes entiendan y

hagean suyo el aprendizaje impartido.

Es errdnec pensar en lod cursos come nna forma tradicional de
engefiar que no  permite  la participacion del grupo. En la
actual idad, loo  curcos a3 desarrollan utilizando una
cambinacidén adecunda de thOcnicas, es decir, conmidera valida
lac téonlicac tradielonales, pero ademin  propone cu
enrtquecimlento combinandolas con métodos y técnicas activias
que  permiten la participacién grupal. ElL aobjetiva eo
facilitar el proceso de  aprendizaje, haclendo ameno el
desarpello del instructor, mantenlendo el interés del adulto,

gracias a la varjacién de los métodos utilizados.
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< ya

Visitano:

Ofrecen al participante informacién concreta y real, gracias
a lo cual aparecen ante elles experiencias dicectas tanto de
situaciones, de cosas, comoe de personas, que no ge pueden

captar en e}l aula.

Debido a su valor de realiomo, las vicjitas permiten que los
sujetas puedan comprender  conceptos que de  cuyo pueden cer
frios y poco vitales, mejorando su aprecinciom y su actitud

hacia el trabajo.

Pueden utilizarse como introduccién, coma conclusién o para
complementar un  punto o tema, en el que la oportunidad del

sujeto de tener experiencias concretas ha aide limitada.

Las  visitas pueden ser de tiempos variable, ya que algunas
duran  wmenos dee una hora, mientras que otras pueden llevarse
variasz sSemanas 0 meses,  por tratarae  de visitas a sitios
nacionales o extranjeros, Asf micmo, pucden programarse para

un individue o bien para un grupo.

Para  obtener o]l maximn provecho de lag vinitan, es pecesario
cur las participantes anoten las ohaervaciones
significativas, de acuerde a un marce de refceroncias dentro

del cual log dates adguiridos tengan todo su seutido. (34)

ctr, CRAIG, R. et. al,, ob, cit.. p. 341 - 342,
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a.

Reemplazos temporales:

"Permite a la persona la adquisicién de nueves aprendlzajes y
experiencias, al ocupar un  puesto de modo temporal, o al

asumir funciones de otro puesto también acasionalmente™. (35)

En rste nivel, la perasona no posee toda la responsabilided

del puesto o de las funciones,

Rotacitn de puectos:

A diferencia del anterjor. la persona adquiere toda la
regponsabilided que implica el puestn y es por tiempo
fndefinida. Para ampliar la capacitaci6n y desarrollar la
experiencia de la persona. conviaene que 6sta ocupe en forma
sucesiva diferentes puestue dentro de la seccibn o
departamento, abarcande tantoe los actividedes de caricter
stafi, como ;ns que se  ejercen con atoridad )ineal. Si en
necesario el sistema de rotacibén pude  extenderose a otros

departamentos o jncluso a unidades descentralizadas de la

organizacién.

Juntas:

son  reuniones en las  que  pueden participar personas  de

diastintos niveles. Eatas pueden referirse sobre las

€I%) GUZMAN Valdivia., 1I. Reflexiones nobre Administracién,

p. 47.
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funcioneg y actividades diatintas de los sujetos, a fin de
que conozcan las relaciones que tienen sus puentos con len de
otrag pergenas  dentro de la empresa, con lo cual se promueve

el desarrolle de la facultad de coordinacién.

Lon partleipantes también ge  pueden reounir para discutir
prohlemas egpect ficos que se hayan presentado. El
intercambin  de puntos de  vista resulta extraordinariamente

pruvechaso. (36)

Lecturag:

Las empresag para €) desarrollo de las personas, ponen a
dicpogicidn de éstas diveraos tipos de publicaciones internas
o extornas a  la empresa, como revistas, folletos, boletines,
Y manuales @ ineclugive bibliotecasa o erntrog de
documentaeién en lac que pueden consultarse todos aquellos

librea técnicos que fean pnecesarios.

La Jlectura de ecotas publicaciones y libres permite que la
persana aumente s ceeneocimientos, mejore  sus habilidades y
arigine en ella camblos de actited, con 1o cual estard en
pruiibilidad para mejerar su actuacién en el trabaje actual y

prepararase para promociones futuras.

Ge puede hablar de dos tipos de lectura:

(LY

cfr, ibidem, p. 48 - 50,°
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RS

- Lectura requerida: se conoldera como un requisito para la
persona. Esté anocladn con  programasn de entrenamiento
eapereffiong, puerde ger parn nuevos  empleados (manual de
perasonal), para aquellos que siguen  un pragrama formal,

para entrenarse en una tarea eapecial, cto.

- Lectura A eleccién: en ella la persona puede  elegir,
primero, si quiere leer y scoqundo, la claar de material

que desea leer, an)

Instruccidn programada:

Consigte en prescentar ol material de aprendizaje de manera
sigtemdtica y ordenada paso por paso, desde niveles simples a
otros man  coumplejosn. En cada pase, el participante tiene
que dar un?  respuesta  que pruebe sy comprensidén., 51 es
correcta, recibe  informiacidn  inmediata que < le indica of
puede  pasar al siguiente paso. Si su  regspuccta  fue
incorreata, recibe  instrucciones para volver a estudiar el
material y o dar otra respusesta, o bien se  le indica el

ercor.

De esta manera, la perrona aprende de acuerdo a su velocidad
y ritmo personal., guiando 211 progreso  mediante la
confirmacién lnmediata o la correccion de cada una de aus

respuestas,

cfr, CRALG. R, et. al,. sb. eit.. p. 304 - 315,
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La forma dr precentar el material de aprendizaje no oélo es
la impresa, ya que las instrucciones pueden ir acompafiadas
econ  lLlustraciones o incluso se puede presentar de mndo
audiovieunal, usando grabadora y transparencias.  Igualmente
nl contenido instruceional pude  presentarse modinnfu

programags computacionalen. (38}

9. Formacién de hibiton:

El trato que «e Ie da a leos empleados, las entrevigtas que
con  rllos on tengan,  los coage jos personales, el ejemplo de
los jefes y compaficros, el conjunto de reglao establecidas y
exigidas, ete., conatituyen una fuente rica para la formacidn
de hdbitos. Con ello oo pueden crear y desarrellar hébitos

de limpiecza, de entabilidad emacional. de compaierisma, de

intcfativa, asi como tambifn e} sentido de responsabilidod,

de equidad, de justicia y de lealtad.

de_capacitacidn fuera doe la ewmpresa

Debido a las  limitacionen que unad empresa pueda tener por o Ser
autosuficiente, algunas vecesn onvfan a  sus  empleados tomar
cursns A& inatituciones copeciallzadac, ya sea dentre del mismo
paic o fucra de 81l. Normalmente la empresa abaorbe ol coste de
1a ensefionza mediante becas., lo cual se instifica, tanto porgquc

ta empresa serd 1a mas directamente beneficiada con o que ol

€38y ofr, ibidewm, p. 245 - 269.
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personal aprenda, comn también porque  eopatituye una prestacion

para gus trabajadores.

Entre sus modalidades ae encuentran las sigquientes:

1. Cursos en instituciones eapecial lzadan:

El persenal de 1l empresa pude asistic A reuniones de wotudio
e inveotigacidn que realizan instituciones dedieadan a tales
tines, empleando métodos aproplades y procucandeo gue  las

ensefianzan tengan un cardcter teérico - practico.

2. curgoes universitarios:

Las peroonas gue desean tener una  preparacién académica de
mayor alcance, pueden estudiar cursos universitarios en ol
nive! de Jlicenciatura y postgrado, siempre y cuando lo
autorice 1la emprega, pues como S dljo anteriormonte énta es

la gque asume generalments 108 gastos.

Algunas instituciones han estructurado curooc especificamente

‘para ser impartidos a un detrrminado grupo  de 1a
organizacién,

Como se puede apreciar existe una gran wvariedad de mndalidaden
de! proceon  ensefianza - aprendizaje. Algunas de cllas  ectén
planeadas  y programadas, pero  gran parte de ellas son casualeoef,

no planeadas, ni proporcionadas de forma sistem8tica.
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Sin embargo. nn se pucde decir  cual de  estos  aistemnas e ol
mejor, ya que depende de murhog factores como: el nivel dee log
empleados, ¢l tipo de aprendlzaje que 5S¢ busca y el pregupuesto

e la empresa asigna a la capacitacién, entre ntrog.
qu g P

La rcapacitacién pucde ser individual o ecelectiva. La primera
conaiate en proporcionar a una sola persona los conocimientos,
experiencias, habilidadea y actitudes que son nececarias para que
desempeile mejor su puesto, a diferencia de 1a colectiva, que

persigue ¢l minme fin pero que se imparte a dos o mas personas.
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I1.3 105 MOMENTOS DIDACTICOS EN LA EMPRE

Se hahla de tres momentos didacticeos, gque son:
- La planeacidn: o8 preveer 1o que se tiene gue hacer,
- La realizacién: es la ejecucitm de la actividad,

- La Evaluacién: ] la verificacitan, rectificacion ¥y
ratificaci6dn de 1o qus se ha hecho. Es  importante que ged
permanete y debe evaluarse estos  tres momentos (planeacion,

realizacion y evaluacion)

Aunque es  en la acci6n  docente donde generalmente  se habla de
dichos momentos, éstos también pueden y deben darse on todo tipo
de actividad, puet al planearla, realizavia y evaluarla ge

obtendran mejores resultados.

Come ya se ostudid en el priwmer tema de este gequndo capitulo, la

empresa s un agente educative y como tal Ileva a ai’bo un prooceso

de ensefianza - aprendizaje, Ahora bien, en  todo proceso de
enaeflanza - aprendisajce ge encuentran pregentes la plancacion, la

realizacion y la evaluacion y por lo tante, en la empresa

tambitn.

Es en ]Ja Unidad de Capacitaclén y Desarrello donde concretamente

82 llevan a cabo los momentos didécticos,
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PLANEACTON.

consiute on la estrocturacién anticipada de  un  conjunto
interrelacionado de conceptos, propoclciones y norman, que

orientan &) desarrcllo del proceseo snsefianza - aprendizaje. (3%)

En esta etapa oe establecen las  lineas de trabajo  y formas de
organizaci6tn de la unidad de capacitacién, de acurdeo con las

caracteristicas y necesidades particulares de los trabajadores.

La planecacién permite:

- Definir y precisar e1 universo de trabajo,

- Diagnosticar el funciocnamiento de la estiructura de la empresa

y de sus recursos.

- Establecer objetivos y metas de acuerdo a la deteccién de

neceasidades.

- Definir estrategias y lineamientos para el desarrollo de

azelones capacitadoras .

- Desarrallar programas., es decir, contenidos, métodos,
téenican e instrunentos que mejor respondan a lan eondiciones

y necenidades especificas del desarrollo de los empleados,

- Elaborar criterins para la seleccién de  los participantes y

Z4r log iactructores.

€23 ofr, ARNAZ. J.A., oh. ecit., p. 9.
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- Definir las necesidadeg de coordinacitn y apoyos

interinatitucionales que se requieren,

- Proponer las  banes del sistema de evaluacion de recultados
del pProceso capacitndor para su geguimiento y

retroalimentacion.

De acuerdo a lo anterior, la capacitaci6n incluye los niguientes

anpecton:

- Planeacién de recursnos humanos; es decir, qulenes serén ot
instructores y los particlpantes que gerfn los directamente

beneficlados con el preoceso ensefanza - aprendizaje.

- Plancacion de los objetives, tanto del aprendizaje, como de

la ensefanza.

- Planeacién de la metodologia; comprende las técnicas  y

procedinientos de enuefianza.

- Planeacion de los  recursos didacticogs y  auxiliores que el
instructor utiliiza como medios para estimular el aprendirzaje

del educando.

- Planeacién del  tiempo en que oe llevardan a cabo las acciones

educativas.

- Planeacion del cooto de la instruceién.

69



REALIZAGION.

Corresponde a la ejecurién del programa general de capacitacién,

de sua objetivos y de las difereontes l{neas de trabajo y de

organizacién que conlleva.

Algunas de las acciones de esata etapa son:

- Divulgacién de los programas.

- Organizaclién y coordinacidn de eventos.

- Control de actividades, presupuestos y tiempos.

- Contratacién de servicios.

EVALUACTON

"La ovaluacién ea el proceso sistematico, através del cual el

cducando  y educador detectan errores u obstdculos, en el proceso

ensefianza - aprendizaje para corregirloa y superarlos™. (40)

Exinten 4 caracteristicas fundamentalees de la evaluaeién:

- Tnteqral: debe considerar todas lan manifestaciones de

personalidad de les participantes y del instructor. Por lo

tanto, debe abarcar loa aspectos cognoscitivo. alectiveo y

polecomotor.

€483 REID, M. et. al., Evaluaclién Continua. p. 27.
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- Permanente: 1a evaluacion debe seor continua, se debe dar a lo

largo de todn &1 proceso ensefanza - aprendizaije.

- Sistematica:s regponde a un plan previamente elaborado, a
normas y criterios enlazados entre =i para no caer en el

subjetiviomo.

- Cooperativa: todos los protagonistas del proceso educativo

deben evaluarse unos a otros. (41)

Lo evaluacién airve de fundamento de todo buena ensefianza y de
todo buen aprendizaje. De aqui, se puede decir que la evaluacidn
es indispensable en el proceso cducativo, ya que el instructor
necesita de Aota para valorar su accién docente, asf como para
dirigir a sus alumnos al logreo de cobjetivos que contribuyan a su

perfeccionamientao.

Se deben  evaluar todos los momentos y todos  los elementos del

proceso enaeflanza - aprendizaje, a saber:
Momentos: la planeacién, la realizacidon y la evaluacitn.

Elementos: las persenas gque {ntervienen: educador y educandnc,
lon objetives, log contenidos, la metodologia, loo

recurseg y los tiempos didieticngs,

La evaluacién es, entoncea, parte integral del procesc encefianza

- aprendizaije.

p. 31 - 32.
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La evaluacién no debe enfocarse unicamente al participante y con
éste al aprendizaje, dejando de¢ lado y sin considerar al

instructor y al proceso de enzeflanza que imparte.

Al considarar la evaluacitn desde un punte de vista cducativo,
debe abarcar tanto la eusefilanza como el  aprendizaje y no

limitarce a un sé6lo elemento del proceso educativo.

Api, se puede hablar de evaluacién del aprendizaje o del

participante y de evaluacidn de la ensefianza o del instructor.

La evaluaciétn del aprendizaje tiene como fin determinac en que
medida se han logradeo los cambios de conducta del educando,

previstus en log objetivos educativos.

La evaluacién de la ensefianza. por su parte, tiene como fin
vertticar si la accién o actuacidn educativa del instructor en su

funcién docente es satisfactoria o no.

Por otro  lado, es impartante no confundir la evaluacion con la
medicion, ya que si ae hace éato se limita la primera, puesto que

es un témino mucho was amplio que la mediciédn.

La evaluaci6n incluye:

1. Descripciones  cualitativas del comportamineto de las

personas.

2. Descripciones cuantitativas del comportamiento  de las

personas.

3. Los  juicies valerativos que se refieren a la conveniencia de

ens conpertamiento,
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Eatoco juicios valorativos siempre deben acompaiar a las

descripciones cualitativas o cuantitativas del comportamiento.

La medicidon, a diferencia de  la evaluacion, estd limitada a las
descripciones cuantitativas del comportamiento de la persona, sin
inclulr descripciones cualitativas, ni juicios de valor del

comportamiento que se mide.

Ne esta manera, la evaluaci6n puede basarse o no en la medicion.
Cuande e sustenta en ella rebasa el ambito de la descripoicn

cuantitativa.
La evaluacion, entonees:, puede ser:

- Una descripcién cuantitativa del comportamiente  incluyendo

juicios de valoracién.

Evaluacion = descripeibn cuantitativa (medicién)

+ julcios de valoracitn

- Una descripeion cualitativa de  los participantes incluyendo

juicies de valoracidn.

Evaluacitn = descripeion cualitative (no medicidn)

+ juicios de valoracién (42)

4% cfr, GRONLUND, N.E., Medici6n v Evaluagién_ de la
Ensefianza, p. 8 - 9.
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Todo programa de  capacitacion debe comprender su propio cistema
de evaluacitn. E8 indicscutible la necesidad que exiote en todo
programa d»n capacitacion, e]l contar eon un oiotema adecuado de
control, eon ¢l fue se pucda evaluar en forma objetiva el grado
on que ge satisfacen las necesidades de la empresa  y haota que

punta se han alecanzado los objetivos fijados.

Lo mas conveniente es crear formas de @evaluacifén propias que
arrojen resultados utiles snobre el aprendizaje y la percepcién
del participante sobre el desempefio del inastructor en su funcidn
docente y sobre la percepciétn del jefe o gupervisor del
departamento. La evaluacién es alge que no podemos preseindir

como profesionales de la capacitacién,

Aci como existe una relacidn de interdependencia entre ensefianza
y aprendizaje, también lo existe con respecto a la evaluacidn,
ya que ésta debe estar presente en  todos  los momentos  del
proceso. 56lo as!l se podré& procesar continuamente un flujo de
tnformacién para mejorar y ger mas efectivos en la conseoucion
tanto de lac metas especificas bamadas en planes estructuradogs,

comn de los objetivos generales que guian ]l rumbo a sequir.

Para ublcar la evaluacion del instructor, eu neceudrio hablar de
log enatron tipos de evaluacitn que existen dentro lel proceso de

capacitacién.

1. valuacibn de reaceibn:

"2 reaceién puede  definirse come ol grade en que  los

entrenados disfrutaron el programa de  entrenamiento. Por lo
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ad)

. .
que ge refiern a la reacciodn, evaluar es lo mismo que medir

los mentimirntos de los participantes™. (43)

Este tipo de ovaluarién no pretends medir ningtn aprendizaje.
sino que maa bien busca conocer la manera cémo se llevs a
cabo el curgzo, desde el punto de viota didactico, asi como
conocer la calidad del instructor, en el desarrollo afectivoe

social .,

Para evaluar ofectivamcente el proceso engefanza -
aprendizaje, o5 necesario Inteciar midiendo las reacciones y
sentimientog de los participantes en cote }Jr‘w:r-.r.n. ya que lan
personas que disfrutan un programa o evento tienen mayores
posibilidades de obtenor e maximo beneticio de lo gue éstos

les brindan.

Para que la evaluacién de reacceidn sea efectiva, eo
importante hacerla organizadamente usanda hojas de
comentarios diseifiadas con el fin de obtener informacién Gti)
Yy no tomar decistones con base on uno o mds  comentarios

alslados.

Evaluacion del aprendizaje:

Se  debe reconocer gue el hecho de que exista una reaccion
favorable a un programa por parte de los participantes, no

implica que é&sntos hayan aprendido.

CRAIG, R., ot. al., nb. eit., p. 108,
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Este tipo da ovaluacién  pretende medir lo que los
participantes han comprendido, han hecho suyo. nmis no la

aplicacién o el use que hagan de ello en su trabajo.

En mAs ftAcil) medir ¢l aprendizaje de habilidades que el de
conocimichtos. Parii el primere se tienen como técnicas
evaluativan actividades que s8e pueden realizar en el aula,
como demostraciones, pricticas o ejercicios de lo que se ha
ensefiado. Para medir el conocimiento se utilizan las pruebas
orales y escritas, Es recomendable hacer evaluaciunes antes
y despuén del programa, para conocer con mayor exactitud los
logros que sge alcanzaron. Para ello, es de gran utilidad la

estadintica como auxiliar.

Evaluacién de actjtudes:

Existe una gran diferencia entre el conocimiento o las
habllidades que tenga una persena y ¢l usoe o la aplicacién

que haga de nllas.,

Eate tipe de evaluaci6n pretende medir los cambios de
eonducta o actitud que ge han preducido en los sujetos
gracias al cursn, eventa o programa® en el gue han
participado. Para ello se reqiere gque la peroona  degec
mejorar, reconozca sus debllidades, trabaje en un &mbiente
favorable que le brinde la oportunidad de poner en préctica

sn8 conocimientos y/o habilidades.
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E]l] procedimientoe para evaluar los cambies de actitud o de
conducta e muy ceomplicade, ya que es diffci] estimar
objetivanente el grade en  que una persona  ha modificadoe au
comportamiento en la reatizacitn de su trabajo; adends se
requiere la rnoperacifn de otras personas  gue oc relacionen
directamente con &1 cujrto a evaluar., come Son gSu superior o
superiores, sus nubordinados y  sus compafleros.  FEntre lan
técnicas de evaluacion se opcuentran: encuestas, eatrevistan,
obgervaciébn, cuestionarios y la utilizacién de grupes de

control, entre otros.

Se  debe comparar los  deuempefios del trabajo antes y despudn
del entrenamienta, por lo menos decpufic de tres megces, pona
dar aportunjdad de practiecar lo aprendido, auxilidndogse del

andlisis estadistico.

Evaluacién de resultados:

El objetivn de los programas o planes de acoion de 3a
capacitacian es producir gatisfaccidn  en log participantes,
contribuir a 1a adquinicion de aprendizajes nmuevos y Gtiles
ern ellos y la aplicacitn de dichos aprendizajes on ol campo
laboral, ya gue todo e)llo promueve y estimula la obtencién de
restltades en beneflclo de la organicacion, tales como:
reduccién de rostas, incrementeo de eficiencia, aumento de

calidad y cantidad en la produccidn.

De aqui, la importancia de contar con procedimientos gque

ayuden a estimar los  resultados que se han  operado en la
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empresa  gracias al procese de  capacitacidn.  No obuntanle,
exiaten ciertas dificultodes para evaluar los resultados
puesto  que resitlta ditficil estimar en qué grado el
mejoramicnto se debe a las programas de capacitacidn y on qué
medida se debe a otroa factores. La difercncin entre ol
estado de cousas antes y  después del programa puede cer de
gran utilidad, avnque siempre hay que tener presente  la

influencla de otros factores. {41

De acuerdo’ a lo anterior, la evaluacién del desempefio  del
inotructor en gu funcién como doacente, se encuentra dentro de ia
evaluarcién de reaccién. De agui. gque la reaceién de  los
participantes hacia la instruccidn es un  aspecto importante que
todo buen inatructor debe cuidar,. puecto que en gran parte eo él

micmo quien genera esta reacceién.

Aunque en en esta evaluacidn donde se  eval(a directamente al
instracter, los otros tres tipos restanten de evaluacidén pueden
arrojar  informacian importante al reapecto, pero  de modo
jndirecto, ya que loo datos obtenides deberfin sujetarse a un

detallado anélisiz para discernic aguelle que nos interesa.

Este estudia, sflo ce refecirf a la evaluacidn del degepefio del
instructor, Es lmportante  aclarar gue we  se protende regtarle
importancia a los ctros tipes de evoluacidn. Al contrarie, la

evaluacidn del  degempefio del instructor ceme la evaluacidn del

p.p. 108 - 131.
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aprendizaje se, complementan ¥ tienen un  £in comin, que eua el de

incrementar ¢!  rendimiento del prpeceso ennceianza - aprendizaje.

ESTA TESIS NO OEBE
SALR BE LA BIBLIOTERA

19



CAPITULO IIIX

EL INSTRUCTOR COMO EDUCADOR EN LA EMPRESA



ITT.1 LA _EDUCACTON DE _ADULTOS COMO_CAMID DE ACTUACION

PROFESIONAL DEL INSTRUCTOR

El hombre es un ser perfectible gue nunca termina de educarse.
La  educacion debe parmitirc o) desenvolvimicnto bhumano a lo largo
de toda su gidn. ain interrupeidn. Para quee 1340
desenvolvimiento  humann  sea integral  debe  abarcar todos  los
aopectos de 1a educacién, en taodas lan  edades d; la wvida y en

todos log cectores de la actividad,

e esta manera, la eduracion es un proceco  permanente, que oe
realiza a lo largo de toda 1la vida del hombre y gue debre darvoe en
todas y cadat  wuna de lag etapos de deoarrolle hemane, come en

la adultea,

Lan fuerzown y los factores soclales qgue crean la necesldad de uana
ennefianza contima perwd ten la identilicacidn de las funeilonen de

la educacién del adulto, a saber:

1. Expanoivas:

Lo  individuos  ingrecan on 1 vida adulta con distintoes
grados de capacidad para lao tareas que impone eote cotapa de

1A vida.

Nadice Jlega totalmente preparade para  asumir todas las
regponsabilidades  de la vido adulta, por Jo tante el adolto

dobe adguirir constantemente nuevasn conocimienton,



Can)

habilidades y actitudes que lo llevon a cumplir adecuadamente
con sun nuevan responsabilidades, desde las relacionndas con
un trabajo o profeanion, hasta las que corresponden a sus

deberes de osposo, padre o ciudadano,

Participativas:

Para que la sociedad e desarrolle arméonicamente. ge exige la
participacién intormada de sus miembros. Esta participacién
ineluye una seric de temas que por lo general el individuo no

adquiere por los mediog educativos comunes.

"La educacién del adulto da aceceso a conocimicntos relativoes,
a cuestiones lecales, nacionales,  internacionalen, asf como

la capacitacidn y practica de la actividad civica™. (45)

Integralea:

Es  importantce que e} individuo aprenda o integrar  too
conocimientos  que  posiec con la exporiensia, o fin  de
reconocer lo que ann debe aprenderse y dorse cuenta de que el
nuevo conucimiento tenga @sentido con losm  ya adquicidos.  La
incapacidad para reconocer la neceaidad de un nuevo
aprendizaje, eg  una de las barreras de la superacién

peroonal.

VERNER, C., et. al., Educacién de Adulton, p. 21.
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Mediante la educaci6én de adultos, los individuos aprenden a
captar nus necesidaden eduycativan, a integrar sun

conocimientos y aplicarles a la colucidn de problemas.

4. Personalen:

La educacién es un process de toda la vida que exige un
aprendi{zaje  continue como parte del vivip y desarrollarae.
La educacién del adulto estimula el crecimicnto continuo del
hombre hacia la madurez, en  todos los aspectus de cu vida,
Permite, on 1l medida de le posible, aleanzar la plenitud de

sus posibilidades de desenvolvimiento integral. (46)

Es importante resaltar que el adulto ademas de  ser educable es
cdilcador, e¢a  capaz  de educabilidad y de edocatividad., Ademas
representa la poblacidn activa, la gue crea y produce y por ende,

la que asegura o! cambto, la renovacian.

Se puede decit que la educacién del adulto es toda actividad y
experiencia (educativa), que permiten el desarrollo perfectivo de

Ian potencialidades del adulto.

Ahora hien, esta educacidén se puede dar en dos tipea de

ambiantea:

e cfr, ibidem, p. 21 - 22.
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1. En el ambientwe natural:

En &1 existen una serie de estimulus casulaen o accidentales
que el sujctoe reclbe del amblente que lo rodea. Asi, laa
experienciags diarias: de la vida, goea en el  trabajo, en el
t iempo libre, ©n la familia, aportan conocimientos,
habilidades y actitudes al adulto. 5in embargo, dichoo
egtimulos no actdian con plena conclencla  educativa, por lo
qur aunque este medio brinde pocibilidades para el
aprendizaje, tambiffn en ¢1 se dan dintraccinnos que 1o
inhiben. Muy pocos adultos aprenden en eote wmedio  lo
guficiente y 1o suficientemente  bien para satinfacer las
necesidades DbAsicac del adulto en el nivel individual y

Socinl. 47

2. En el ambiente educative formal:

En este tipo de ambiente ae reduce al minimo el elemento
accidental. Aquf oo encuentran todos los estimulos aplicados
conseiente & intencionalmente, los cuales estan subordinados
a fines y objetivos preestablecidos. Asl, un agentas
educativeo determina  una secuencia de  tareas que utilizoen
procedimientoz de aprrndiznje especificos para ayudar & un
adulto a lIngrar un sbjrtive mutuamente  saticfactorio.
Entonces ce desenvuelve la interaccién entre la engsefanza del

docente y #1 aprendizaje del discente, quien va adquiriendo

ta?> cfr, ibidem, p. 11 - 12,
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progresivamente la  formacton necesaria para integrarse en la

comun idad cul tural correapondiente Y para artuar
regponsablemente agobre  ella, Propiam:nte efgto os  la
educacién del adulto. Estas actividades educat jvas

alitemdt iocan ¥y planecadas pueden ser  proporcionadasz por
diferentes organismos. entre los cuales ge encuentra la
empresa a través de  la capacitaci6n que  preporciona a sus

empleadas.

En este ambiente Se  encuentran los niveles de la educaciébn
de adultes, tales como: alfabetizaclén, educacifn elemental,
secundaria, téenica y preparatoria, oricentaci6n profesjonal y

formacién profeusional laboral.

Es necesario hacer hincapié que la educacién del adulto debe
tender a la  awtoedecacién, influyende en  la intensidad de la
motivacién  del adultp para aprender. Asfi, «] sujeto educable ce
coavierte on su 'propln guia, gracias a lo cual sepd capaz de
trazar y rralizar un proyecto  personal  de vida que 1o

perfecaiors,

concluyendo, la educacién de adul tos corresponde a todo hombre e
implica a todo el hombre. Ecta responsabilidad recae  en toda la
saocicedad. La comparten  on distintos grados  todas las
organizaciones que tengan contacto directo con loo adultos.  Para
realizar propiomente dicha educacidn se requiere de la actuacién

profesional del educador.,
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La empresn,  por ou parte es una organ!zaciﬁ; cuyos miembros con
adultoo. Al ser la educacién del! adulto algo necegario, es
importante que esta organizaeion la ectimule y 1o haga con medios
sitemdticos, organizados y planeados, para lo cual se requiere

ia presencia del instructor o educador.
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IT1.2 ORJETIVOS Y FUNCIONES DR LOS_INSTRUCTURES_EN LA _EMPRESA

El papel que el instructor realiza en la cmprena. considerando al
primerna como educador y al sequndo ecomo  agente educativo, es
indigpensable y vital en el desarrolle de la organizacién y de la

persona mioma.

De aqui, que es esencial  establecer los objetivos de la accién
educativa del dinatructor en la empresa. Awnque existen varios
objetivosn, é¢éstos basicamente se pueden agrupar en unc wvolo, que

de una u otra manera incluye a todos los demia.

Asi, el objetivo general de todo instructor consiste ens
‘generar, incrementar y modificar de forma positiva, los
conocimientos, habilidades y actitudes de todo e] perconal, a

través de su continuo y sistemdtico desarrolle™. (18)
Al alcanzar dicho objetivo, ase leogra un triple beneficio:

- En el participante, pucesto que cuenta con la ayuda y los
medios necesarios para continuar su proceso de

perfecclonamiento y decarrollo pergonal.

- En la smpresd, ya que mediante la superacién de) personal que
presta sus  servicios en ella, la organimacién podrd lograr
o mejores recultados y  alcanzar los fines para los cuales

exinte.

€any SILINED Alfonsao, pb, «it., p. 128.
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- En el instructor, puesto que al prestar un serviclio a  la
empresa Yy ooa los  participantes, noe sé6lo contribuye al

mejoramiento de éstog, cino también al suyo propio.

El instructer, para cumplic con éxito su  papel como educador,
requiere ejercer adecuadamente todas las funciones que se egperan

de &1,

La principal funcién que tiene es llevar a cabe oficaz y
eficientemente el proceso ensefanza - apréndlznjo. De esta
funcién general e derivan todas las demds, las cuales Nerici

aprupa en tres:
1. Funcifin técnica:

El {nstructer debe poscer suficientes conocimienton relativos
a su disciplina o especializacidn y como complemento, a todas

las Areas de conocimientos afines a su especialidad.

Fs  esencial un  conocimiento  y dominin de  la materia, 51
misme, se requiere un  conocimfento amplico Jdel Srcea gue
integra su cupecializacidn, ya qne esto facilitara su

articulacién y ensamble con las materias afines, as! como su
aplicacién y relacién con la realidad, con la cual e

alcanzard una ensefianza integrada.

Al mismo tiempo. la cultura general es importante, pata
guiar a los educandos con respecte a asuntos o problemas que

trasciendan su area de especializacién.,
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De la  antertor ae  degprends 'a neceaidad de que el
inatructor oustudice e investigue constantemente, a fin  de
actunlizar sus | conocimientos, no s6le en sgu materia, sino
tambiftn en  todo  lo concerniente a hechos y acontecimientos

que conntituyen la cultura general de nuestra época.

Funcién did&ctica:

Comprende todos  los conocimientos y habilidades referente al
ejercicin de la labor docente y su puesta en practica, Para

ellna son esenclales los siguientes conocimientos:

~ Conpcimirntos de los fines de la educacidn, as!{ como de
logs medioa que soe han de emplear para alcanzar dichos

fines,

- Caonocimiento de la Psicologia de los educoandos, y el

proceso de aprendizaje.

Conocimlentos de lag técnicac, procedimicontos,
metndologias y recursos diddcticos que se regquieren on el

proceso ennefianza - aprendizaje.

fo  obstante, no basta con que el instructor posea Gnicamente
nubog conocimienton, cino que  es importante que ins
dncarrslle ¥y ge  complemente con una serie de habilidades

necosarias para ejercer la funcién docento.

Aci, et instrustor debe

preparado  para  orjoentar

correctamonte el aprendizaje de los participantes, utilizando
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para ello métodog, té

nicas,  pro

dimientos  que exijan la

participacitin  activa de log micmon  en 10 adguisicién  de

conucimirntos, habilidades y  actitundes. Con

ento, el

instructor debe favorecer en los participantes la reflexidon,

la ecreatividad, la diagpoesicion para  la investigacién, el

auteaprendizaje, la oboervaciOn y fa critica.

Comn  en la funciom  antecior, e requiers  que el

revioe constantemente Y que  ponga  al A5

instructor

todos  sun

conocimientos  didacrticows, para actuar, para oelecetonnr v

poner  frente o los participantes log miltiples

eatinulon

educativos que sean positives  y oliminar ¢ wvitar, eon la

medida de lo ponible, loo negativos.

3. Funeiédon orjentadora:

En la acciédn del instructor debe extar  Implicita  la

preocupacidn  por comprender @ log participantes y  log

prablemns con que  se enfrentan, a fin de ayudarles a

encontrar salida a run dificultades, a realizaroe lo mas

plenamente posible, para que vierzan sus labores

de manera

antiva y vesponsable.,  Parn ello, es de cuma necesidad que Se

eatablezen una relacion arméanica cntre  instruector y

participantes, para gue este lon cunozca mejor

virtudes Yy limitaciones,  con miras A ou

arirntacion. (49)

ta™y ofr, NERICIT, Imideo, lacia nnn Didactica

en suc

adecuadn

Gonral

infmica, p. 100 - 101.
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tongiderando lo anterior, ol instructor tiene come funcidén el
promover, animar, orientar, gquior, dirigir, evalwar o los
participantes, para que fntos alcancen  an reallzacidn,
deascubrimiento, formiwziding, praycccidn, Entonees, los
parcticipantes del proceso educngivn, creceran eguilibrada y

armoni comente en gu ger individial y nocial.,

Eote servicio que el inntructor proporciona a log participantes
conziste  en propararlos de manera que Se  ehcuentren en
condiciones de hastaroe a si mismoa en lag dificultades que en el
future iran presentéandose en su trabajo, para lo cual se debe

robustecer ou aeguridad y contianza propia.
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Irr.3 INSTRUCTORES INTERNQOS Y EXTERNOS

Dentro de la empres, todos  sus miembros de alguna manera tienen
y ejercitan una clerta influepcia que inicide en el proceso
educative de las pergonas, Pndos  pucden ger y 8on, sin darse
cuenta de ello, educadores, con gu palabra, con [us

caoamportamienton de tado orden y <on su ejemplo.

Sin  embargo, también dentro de la empresa  exiasten  algunas
personas que realizan el proceso de enseitanza - aprendizaje, pero
con intencionalidad. conclencia y sistematizaclion de la accidn

que ejecutan. Estoa sion los Ilnstructores internos.

Los instructores internod son  aquellas  personas que  trabajan

dentro de la empreca. Se dividen en tres categoriao:

1. Instructores internos titulares: miembros del Departamento

de Capacitacitn,

2. Instructors interncs habilitadon: miembros de otras reas de
la empresa y de diferentes niveles jerarguicos que ademds de

sus responsabilidaden y  funciones propias de  su puesto, dan

instrusceifn o capacitacién a otras  prrsenas.. Puedon ser
voluntarios o elegides por la  organizacion. Sus aerviclioes
tien recompentado: medilante diversan modalidades ¥

combinaciones de sistemas de remuneracidn, de prestaciones y
de premios, dependiendo de las politicas y de la situacién

financiera e la empresa,
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3. Amenores en el trabaja: COmo primavia. secundaria,
preparatorta  abliertas para  adultos, Eatas peropnas saon
voluntarias ¥y pueden recibir o no remuncracién., Aungue ne
son inutructeores son el sentido estricto, asesnran a8 otras
peraonas graciaos a los conpncimientoes y experiencias gue
poaren en  una actividad o proesdimiento eapecifico. Pueden

ser agesorecs fde alfabetizacion,

L3 intervencifn de Jon  instructores internos  en 1A educacidn
para adultos varia y depende generalmente del caridcter de la
responsabilidod que asume  1a persona individualmente. La
eficiencia y efectividad de las  formas en  las cuales el
instructer interno  curple su responsabilidad, dependen en clerto
gqrada de la seriedad de sus  propdsitos y de la preparacidén gue

adquieren para la tarea.

Ante estas personas que por lo general realizan la aceidn
educativa de modo voeluntario, suarge la necegidad de sy
lnstrucelén sintemitica e€n  las tarcas para la educacitim paoie

adultos,

Por otro lado, los instructores externos  sSon  especialiotas
ajenes a la empresa que son educadores profesionales de adultos.
¥o son formados dentro de lka empresa ¥y sus serviclion  son

contratados y remuneradoas.

Debjdo & las  limitaciones que la empresa puede tenvr, é€sta no of
ateosuficiente y requiere la ayuda de otras fuentes externas
para responder a sus necesidades educativas. Ademés, hay

ocanionen on que ciertas necesidades se satiasfacen mejor mediante
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el uso de dichas fuentes externas. Asi{, ésntas refuerzan el

perasonal e instrumentos con los que cuenta la empresa.  (50)
Las fuentes externas ae pﬁeden clasificar en:
1. Agencias especializadas: pueden ser:

- Privadas: como universidades, Instituciones de educacitn

superior y técnica, asociaciones profesionales, etc.

- Gubernamentales: come la U.M.A.M. y el I.M,5.S5S. entre

otros.

2. oOrganizaciones de consultores: sSon personas independientes
especializadas en brindar asesoria y/o cepacitacidn en
determinadas &reas de la empresa, a través de la deteccién y

andlisis de la necesidad de servicio.

ITI.3.1 CRITERIOS_PARA LA SELECCTION DE_INSTRUCTORES JNTERNOS Y

EXTERNOS

Antes, que nada es importante conocer qué tipe de necesidades se
van a tratar de satisfacer mediante la ecapacitacién, donde el

instructor 3jugarad un papel de suma Importancia.

Una vez tdentificadoe de manera eaprecifieca el o log problemas

dados;, 4aeré necesario decidir el tipo de instructor mas adecuado

oy ¢fyr, SILICEU, Alfonso, ab.cit., p. 27.
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para Impartir el proceso de enseflanza - aprendizaje, eo decir, se
decidird snobre la seleccién de un instructor interno o de uno
externo. Foto debe hacerse con bage nn una ponderacifin objetiva
acerea de las ventajas y desventajas que ofrecen cada uno de los
instrucores respoecto al nivel de personas al que ue entocaran, la
profundidad de conociminetos que ge regueririn, las habilidaden

necesarias,

Cuando se ha decidldn e] tipo de instructor, ya sea {nternoe o
externo, al que se recurrira, oentopces se procederd a  su
geleccion, ento es, "extraer de la totalidad de personas, aquellos
individuos que oSean aptos para realizar  una faena determinada™
(51). ¢s decir, llevar a cabo el procese ensefanzo - aprendizaje

dado.

Debide a que ¢l instructor es el responsable  directo de la
conduccidon efectiva del aprendizaje de  los participantes, oo
importante gue el director. gerente o =ncargado del Departamento

de Capacitasitn cuide la seleccién del instructor.

Ahora bien, es o] director o enpcargadoe de este departamenta el
que deberd realizar 1a oeleccion de lon pooibles candidatos a

im.lructores internes o éxternou.

En caso que oe busgquen instructores internos, esta persona puede
pedir 1a colaboracion a  jefes inmediatos o a supervisores para

que lo ayude a detectarlos. Egtn es, porque los supervisores o

€513 LARROYD, Francisco, La_ Ciencia de la Educacién, p. 150.
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jefen inmediatos tienen mayer conecimiecnto de las personas a siu
cargo, puesto que conviven mediante el trabajo diario. Un punto
a considerar ¢o que no se debe ageleccionar al mejor empleado, si
fste no cumple con Jaa caracteriaticas y requisitos que deberé

poseer el candidato.

Toda persona involucrada en la seleccidn del instructor debe
conecer de la wmejor forma pesible los criterios con base en los

cuales se efectuard dicha selecccidn.

Entre log criterios a eonsiderar tante en  la selecoién  de
inastructores internos, como de instructores externog, Se

encucntran los siguicentes:

1. Caracteristicas Efoican:

Es importante considerar el aspecto  fisico del instructoer,
pueatn que fate puede llegar a  influir en la percepeoldn

(juicie) que los participantes tengan de &1,

Entre estas caracterfoticas estin:

-~ Sexn y edad mac apropiada para el vargo.

- Gozar de buena salud.

- En lo posible, evitar que posea tics o movimientos
nerviosos,  ya que  esto  puede cer objote de burla por
parte des los participantes.

-~ Cuidodoso en su indumentaria.

- Cuidadodeso en su lenpguaje.  (52)

¢s2y cfr, ibldem, p. 150 - 151.
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2. Personalidad:

Se debe tener en «cuenta clertas  actituden, conductas
adecuadas que  inspiren en les participantes contianza,

resprtno, amistad, lo cual facilita el proceso de enseflanza.

El instructor en este aspecto deberd pogeer las siguientes

caracteriastican:

- Agrado por su trabajo y por la emprena  para la cual
trabaja.

- Emocionalmente ectable.

- Paciente, comprensive y flexible.
Justeo y equitative en su trato y en sus relaciones.

- De mentalidnd ahiertn y receptiva a loo cambios.

- Interés por lasn personas.

- Facilidad para entablar relacioned.
Capacidad de liderazgo,

- Renpaonaabilidad,

Facilidod para comunicarse. para expresar

4]
e
a

pensamientios ¢ ideas. (53)

3. Conocimiento sobre la empresa:

Dado gue se va a entrenarc, capacitar y desarrollar a personas
que: trabajan en una  empprosa dada, el  instructor tendr& que

posesr ciertos conocimientos acerca de !a empresa. Esto sera

€% cfr, NFRICI, Imidro, ob.cit., p. 150 - 151,
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de gran ubkilidad para adecuar su  ensefianza a la empresa y a

la realidad conereta de los particlipantes,

El instructor tendrd que conocer:

- Las peliticas, objetivon y reglamentos de la
organizacidn.

- Lag  relacionesg de la actividad de capacitacién y
desarrollo con otras Areas de la emprena.

- La estructura de la organizacion formal e informal, las
lineas de autoridad y comunicacion y las relaciones
exiatentes entre las diversas 4reas de la empresa.

- Lag relacionea de la empresa  oon ol medio en el cual
funciona.

- Los recursos que tiene a cu diusposicién.

- Aspecton geonerales de  los puestos en leog cuales imparte

instrucelidn.

Conocimientos, habilidades y actitudes profesionalen:

N 82 puede  transmitdr o aotres aquellos  conocimientos,
habilidades y  actitudes que no se  poseen, En  necenarie,
ademds de  tener los conoctmientos  y habilidades ouficientes
sobre la materia a impartir, que el instructor quicra
hacerln, e3 decir, que quiera compartir todo aguello que
sabe, que ha aprendido no =6lo en libros, cino a través de Ja

experiencia dada por su trabajn.
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Fara e¢lle el instructor debera:

- Poseer una preparacion adecuada en las materias cuyo
contenido engefia,  tanto  en conocimientoes,  como  on
destrezas y habilidades.

- Conocer lon deaarrollos actuales de ou eopecialidad.

- Conocer las  fuentes de informacién sobre educacién,
capacitacidén y desarrollo, en la medida en que se aplican
a sus Areas de responsabilidad come Instructor,

- Habilidad en el empleo de herramientas, auxiliares,
equipo y materiales asoclados con los puestos o procegos

que ensefia.

Conocimientos Yy habilidades didacticas del proceso

instruecional.

Dado que la mayor parte de los  instructores internos son
personas  que se ofrecen voluntariamente o ejercer osta
funcién, en muchos casos no poseen  los conocimientos vy
habil idades dldacticas necesarias para  desempefiar con
efectividad ou  tarea. Sin embargo, es  jmportante que loo
instructoren eatén dispuentos a recibir la formacidn adecuada

para perfreccinnar cu labor educativa.

Fntoncen, es recomendable gue el inotructor posea o adquiera

»

las sfguionten caractericticas:

Conocimientos generales  oohre el pro~etSo  enseftanza -
aprendizaje.

Mapocidad de aplirar log principios basicos del aprendizaje
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a la ensefianza de adultog.

Habilidad en Ja seleccidtn y use de una variedad de métodos

y técnicas de instruceitn.

Capacidad de definir objetives en términos de
comportamiento.
- Capacidad de disefiar, utilizar e interpretar diversos tipos

de jnatrumenteos de evaluacion.

Capacidad de estimular y orientar a sus participantes.

t

Capacidad de reconncer Yy manejar adecuadamente las
diferencias entre sgsus participantes (fisicas, mentales,

emocionales y culturales)., {54)

Ef  importante mencionar gque no exlsaten personas ideales que
reunan  todas las caracteristicas mencionadas. No obstante, se
debe buscar a las personas que mayormente posean dichas
caracteristicas, para qie puedan desarrollar con mayor eficiencia

su lahor como docentes en la empresa.

IIT.3.2 CRITERIOS PARA LA FORMACION DE INSTRUCTORES INTERNDS

L# formacién del instructor interno os una necesidad inevitsble e

imprescindible, ya que no debe improvisar el conocimiento de las

FERRER, lLuis, Tédpicon para Instructores de
p. 29,

100



t&cniecas de ensefianza, del conoecimiento del  reducando, del medio
soclal, de la disciplina a enseflar, pues de lo eontrario su labar
coma docente aeria un fracaso, trayendo graves consecuencian para

of mismo y para el aprendizajc de loa participantes.

Serfa imperdonable dejar que el instructor se forme a través del
ejercicio de la docencia. por ¢l proceso de ensayo y error, ya
que su accién recae directamente en seres humanos, por lo que su
formacién estaria en juego. De esta manera, es muy convenlente
que el instructor posea todos los elementos necesarios a  on
formacién coma docentre sn el mayor grado poszible al poner en
practica el rjercicio formal de su funcién, y no tenga gque
empezar a adquiririos, en perjucio de les parteipantes, cuando se

encuentre frente al grupo.

Un buen ingstructor requiere para serlo efectivamente, dos
condirciones ecencliales: la. saber lo mejor posible lo que ha de
snoefiar, Yy 2a. saber encefiarlo. Lo primero constituye la cultura
cientifica y general del instructor y lo segundo, es a lo que Se

llama su preparacién pedagbgica y profesional. (55)

Debido  a que ol {nstructer poses, en la mayoria de los eazos, un
amplio conocimjento anobre la materia a impartir, su formacién
deberd centrarse sobre el aspecto didictico - pedagégico, pero
ain dejar de estimular en éste el interés por actualizarse en

ammello que va a ensefiarc.,

%) LARROYO, Francisce, ob.cit., p. 148.
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CAPITULD IV

CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO DEL INSTRUCTOR



IV.1 IMPORTANCIA Y NECESIDAD DE LA EVALUACION DElL

DESEMPERQ DEL _INSTRUCTOR

La evalvacidn del descmpedo de instructor es  un  proceso
eapecifica, que forma parte de o funcidn de “deoarrolla de
recurasns humannn”,  que  dentro de las organizaciones, tiene  por
objeto nprectar la actudcidon del  iastructor en laog simientes
CAMPOS

1. Soatisfaccién a cobertura de necesidades de la organizacién,
por lo que ue reflers al wejoramiento deo la actitudes y del

descmpefio de laa personas en su trabajo,
B

2, Congecucién de log abjrtivos aducacionalen propucaioy en los

Surses, programas y Srminarios que imparta,

3. Satinfoccion de lan oxpectativan Y deceos des Too
participantes, por lo gue o rofiere A su desarrol lo como

peraonas ¥ comn miembrosn de Lo oraganizacion.

Es de gran fmportancia  la labor del Inctructor con respectn al
aprendizaje de los participantes. El es el rcesponsable directo
de motivar a aus alumnos para que estos modifiquen au
comportamiento y conducta hacta una mias perfecta y saticfactoria,

en fupcidn tanto de su desarrolle propilo,. como e} de la empresa.

De agqui. que oe debe coatar aon evaluaclones que determinen hasta

quft grado esta cumpliendo ron sus funciones como dacents.
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“La razén de mayor importanciia que hiay para svaluar el trabajn de
educandos y  educadores. os que  gin revioién y ajustes a nuestra
programacién, Jamis conoceremos con objetividad en que medidas
hemoss logepadn lag metas propuestas y por  tanto carceeremnns de

bacen firmes para confirmar nuestra labor educativa®™, (%6)

Exiunten des razones por  las cuales es necenario evaluar el

desepefio del instricter:

1. Por una raaén de eficacia:

S5lo  puede  hablarce de eficocia de un propooite Si se

verifica su congecucidn.

Sc¢ puede aaber s8i la actuaci6tn del  instructor ha sido
efictonte,  en la medida en gque  la eonducta tnicial  del
participante haya =sido modificada efectivamente por el
procean de enseflanza - aprendizaje. Entonces se podran tener
evidencias tantos de los logros, como de las deficiencias del

proceno gue realizan instructor y particiapnte.

Esto onpone una olara conciencia de  !oo objetivos  que

puraique dicho proceso.

No obotante, hay que aclarar que el inziructer no es el fnico
recponsable de que el participante aleance o no los objetives
Fitadns, ya que pueden intervenir otros  factores, come una
mala deteccidn de necesidades y por 1o tante unp deficiente

programacian,

€%ey REID, eot.al., ob.




2. DPor una razdn dr utilidad:

Permite al instructer conocer sus deficliencias para  asf
corregiriag  y renovar sus  esfuerzos.  Le ayuda a corregir y
mejorar loo procedimientos  y recurson que  ha empleado hanta

el momenta ¥y obliga a una revigidén del programa.

De agui, la importancia de contar con cvaluaciones adecuadas, ya
que su eorrecta  aplieacisn afecta al 1nstruc€nr. contribuyendo a
su wmejera: o por lo contrario, oif se le enfoca' y apliea
superficinl o negativamente, oo obutruye o me doteriora eao

proceso de perfeccionamiento personal.

La evaluacion del desempefio del {nstructor debe conastituir una
permanente  preocupacidn de &1 mismo, as! come de las personas

renponnables del Departamente de Capacitacién.
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1V.2 ASPECTOS A _EVALUAR EN LA FUNCION TIVA

DEL _TNSTRUCTOR

Al evaluar al instructor ne s6lo se pretende hacerle eon cuanto a
sus virtudes personales o cualidades humanas, sino gque también
recas en sus atributos como gulia del aprendizaje y del desarrollo
de individung y de grupos humanos, que orientan su formacién a

través del trabajo en una organizacién.

Independientemente del pago que ste le de, éste puede desempefiar
. funeci6tn birn, mal o de cualquier forma entre ectos dos

extremog.

Debido a dque esta evaluaci6n nos permite juzgar sobre las
cualidades del individue come instructor, se puede conocer la

forma en que éste desempefia su trabajo.

Los méritns que se analizan son aspecto

~

de la actividad humana: la reallzacién de un trabajo. Eato es lo

€11 un campe muy concreto

que hace gue  la persona Sea un buen instructer o un instructor
deficicnte, independientemente de que sea en otras ecsferas de su

vida, una buena persona o ne. (57)

Eota evaluacién de mérites se refiere a una scric de aspectos o
caricteristicans que opuntan mas directamente hacia la calidad en

el decempefio de sSu funcidn  como deocente. De este modo, se

€323 ~fr, BLOCK, Alberto, et, al, Desarrolle de cCapacidades
Adminjgtrativas, p. 271,
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revisara 1a competencia del tnstructor como técnico, ous
actitudes y habilidades de educador, su preparacién en el 4rea de
conocimiento en  1a que ensefia y la adecuacién de cu perconalidad

para la ensncfianza.

Lo8 aspectos mAs relcvantes a evaluar de la funcién educativa del
instructor se han dividido en 5 {freaa, en las cunles e agrupan
loo tépicos de caracter técnico, didAartico y oricntador

nececarlos para la realizacion de rata evaluacion.

AREA T: Desarrolle de cbijetivean y del coalenide del curse,

AREA TT: Metodeologia del  procese eoncilanza - aprendizaje oy
utilizacién de recurans didicticos.

AREA ITY: Administracidn del tiempo durante el curno.

AREA IV: Evaluacén del aprendizaje.

AREA V: Desemppeiio general del lustructor durante el curso.

ES necesario aclarar gque esta evaluacidén  supone un ricesgoe e
error y subjetividad., Sin embarge estas limitaciones pucden

reducirse al minime si se consideran ciertas precauciones.

Puara ovitar en 1a medida de 1o pornible log inconvenientes  do uia
apreciacisn subjetiva, la evaluacifin del desempefio del inotructor
debera "evalnar separadawments, en un periode preciso y con la
mayor abjetividad y facilidad pomibles, aquellas cualidades del

instructer que influyen en su laber”. (58}
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Ecta califjicaci6n, por aal llamarla, debe canctituir una
evaluacidn  que eotablezca por ceparado ecada una de lag
anaracteri{sticas del instructor. con lo que se elimina una
apreciaci6n conjunta, que por ser asf, e vaga ¢ fmprecica.  Esto
+3  porgue el inotructeor puede ser excepeoional regpecto a alguna

cualidad ¥y mediano o inclusive deficiente en relaci6n n otras.

Es neecegario  aclarar que on cuanto a métodns y téonicac para
evaluar integralmente ¢l desempefio de los instructores, existe
una amplia gama de criterios y practicas, derivadan tndos ollos
tanto de logs filoanflas dee  log directives, comn de las
necesidades organizacionalec  cespecificas de cada emprega,
aunados a  la experiencia y creatividad de los responsables de la
funcién de recurses humaneog, para darc respuesta a los

requerimientos concreton de sun organizaciones, en cota materia.

Finalmente, no hay que perder de vista gque los resultades o
conclusiones A que dichan evaluaciones conduzcan, weran
utilizados para lo inico gque justifica su empleo: ¢l beneficio
de) Instructor, =1 de la empresa, el del participante, el del
proceso enseflanza - aprendizaje, asf como el mejoramiento, cl
prerfecclonamicnto y la retroinformacién necesaria para los

provesocs anteriores.
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La evaluacidn del desempefio del 1nsrrﬁctor trae consigo
beneficios para el mismo instructor, para loo participantes, para

el procesns educativo y para la organizacién.

Beneficion para el instructor:
Egta evaluacién le permite:

1., Saber einles ebjetivos fueron cumplides a través del programa
de capacitacién y desarrelleo y en qué medida ¢l instructorn

ha contribuido a ello.

La posibilidad del logre de los objetivos coneretos que el
instructor seleccmiona como  tarea previa a  la ensefianza, no
constituye mds gue una hipdtesis que 5ole serd comprobada coen

la canfrontacian de los resultados obtenidos.

No s6lo el instructor debe fijar los objetivos que log
participantes deberan alcanzar eon cada gesién, en cada
unidad, =ino debe proporcieonar los medios que  eaten en cus

manos para que éstos los alecancen,

Algunas de las causas  que pueden afectar el cumplimiento de
los objrotivos, pueden orr: ausencias de  alumnos,  mayor
extencifn de ciertas experiencias de aprendizaje, mala
deteccién de necesidades. plancamientos ambiciosens. asi como

otros factores,
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Se  puede comprobar el cumplimiento de los objetivos,
mediante algin tipo de evaluacién de aprendizaje. Los
resultados obtenidon  pueden arrojar informacién  importante
para que o] instructor valore cudles situacionea egstaban

fuera de su aleance y culles puda haber controladeo.  {59)

Intentar un anAlisis de 1las causas que pudieron haber

motivado deficiencias en ol logro de las metas propuestas.

Los resultades que se deriven de un  proceso de cvaluacién,
representaran un estimule para que el instructor busque una
explicacién A las deficlencias observadas. Deberd anallzar

con aentido eritice las principales causas.
Posibles causas que sc podrd cueaticonar el instructor:

- ¢Los objetivos que disefi® fueron suficicntes?

- ¢Plancé los objetivos en funciébn de las posibilidades de
aprendizaje  de log partTEipnntes, eg decic, en funcién de
sug necesidadeo?

- ¢Motivé a lop participantes lo guficiente?

- eMantuve un rltme de interés uniforme a lo large del curso?

- ¢La motodologia que utilicd fue la correcta?

~ ¢No habré abusado de la exposicién verbal?

- Lan experiencian de aprendizaje que organicé g habran sido

€32y ~fy, LAFOURCADE, Pedro, Evaluacién de  1os Aprendizajes,

pe 18 - 19,
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las mis convenientes?
- ¢Conozco varlos tipos de recursos didécticnn?
- ¢Fun suficlente el tiempo destinade a la etapa de repaco y

reajuste de¢ lo aprendido?

¥

tFue cuficiente el tiempo deatinado al curse?

- ¢El examen que apliqué al grupo estuvo bien construide?

La responoabilidad moral del  inatructer., quien debe dor
cuenta  de su noficacia. contribuird a gue se detecten con
total objetividad, la o las rausas  que provocaron
deficienciag en el rendimiento de los participantes a lo

large del curso.

Adoptar  una decisidn en relacléon a las ciusas  que

intervinieron en el logro parcial de les objetivos previsteos.

e nada servird =saber el por qué de Jas defjiciencias del

entrenamiento, i no se fntenta remediar la aitwaclédn,

De esta manera, si los objntivos son inadecuados al nivel de
aprendirzaje del grupo. habra que fijar otros que realments oo
adecten a las necesidades de  los participantes. Si leo
contenidos oon demasiado difi{ciles, deberd procednroe en el
migmo sentido., Si lac deficiencias oo puvden remediar dentro
der la micma situacidn, entonces se  tendrd  que volver a
ensefdar lo que no  fue aprendide. No or puede adoptar la
ponicion  cdmeda de continuar con otros temas, cuando la
mayorfa de loa participantes desconoce ¢1 anterior. 51 el

grupo alcanzé realuwrente loo objetivoa, pero la prueba, debido
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& ou deficlente cosnotraceldn, no produjo la  informacisn

cerrecta. entonces la linea de ajunte estard en otra oentido.

Aprender de la  experiencia y no incurrir en el futurs en las

mismos errorves.

81 ge¢ ha dencubierto gque alguna parte del proceso  de
enanflanza -~ aprendizaje (eome por ejemplo, los métodoa) ne ha
favorecido sdlidos aprendizajes, no se debord persistir en el

uae de la misma,

La comprobacién de los resultadoa de 1os aprendizajes, lleva
implicita una evaluacidn de todos loe  factores que

contribuyan a an  realizacién,

Lo puntajen medinn de  las pruebas nos  ayudan a determinar
la eficacia de los  inatrumentos de evaluactén, asi como ilaan
bases para realizar los ajustes necesarios, en caso que lasn

pruebas estén mal canstruidas.

Fn eute  aspecte, la evaluacifn  contribuyn  a la  constante
reelaboracidn de la  «entrategia docente e impide 1a fijacién
de  pautas rigidas e inmoelbles en la copduenidn del progoese

educative.,

También exisnten  otras posibles utilidades que se desprenden
ds nn andalisin profunda de la comprobacifm del rendimisnto:

promover el apresdizaoje  de los  participantes. ayudar a
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descubrir aptitudes, interesesa, identifiear diferencias

individuales, eote, (60)

Lo anterior contribuye tanto al perfecelonamiento del
instructor en su funcién decente, nst come a su perfeccionamiento
vy desarrello humano. Esto es porque el hombre al cer considerado
una untdad, todas la= partes que la  integran ectdn
intererlacionadas entre si, por lo que e! desarrcllo de una de

ellas, nfecta también el desarrollo de las demls.

Beneficion para el particiapnte:

Como =¢ puede ohservar en parrafos anterfores, la evaluacidn del
decempeiio del inntructor contribuye a su  perfecclén humana  y

profesional, lo cmal favoreece al crecimiento del participante.

El instructor on el proeeso de ensefianza comunica agquello que
sabe. que tirne, que conoce: comunieca a0 ser y mientras este ser,
conocimienta, ete.  oea wmejor, ast 1o comunicars, favereciendo un

mejor desarrolle en el oducando,

51 el instructor, al Llograr una mayor perfeccibn, ez mejor,
entonces el participante Be encuentra en posibilidad de adquirir

un mejor desarrollo y perfeccion.
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Bencficlos para el proceson cducitivo:

El imstructor, al mejorar su aceién oducativa, estd contribuyendoe

con la mejora del proceso educative que realiza.

En cu funcién como docente pone en prictica todos loa principiog,
momentos Yy clementos del proceno  ensciflanza-aprendizoaje, 1o cual
1r permi te me jorar  aguellos mé&todons, técnicas., recurans,
contenido, tiempn didactico, etc., que han sido inadecuados para

favorecer ¢l aprendizaje de los participantes.

Beneficios para _la organizacidn:

Dado que e¢) mejoramiento del instructor en cu funciétn  como
docente  contribuye Al crecimlento del participante, de fgual
manera, dicho crecimiento incidird en la organizacide para operar

en ella un cambio pooitivo.

Toda organizaciéon tiene como factor fundamental al personal que

presta sus serviecios en ella, y es éste quien posibilita el legro
de  lou objetivon y metas de Ja smpresa. Ahora bien, en la medida
onoque 1a organizacién  cuente  con gente  preparada,  que
contintamente busque su  perfeccién y desarrollo, motivada por la
acttacién docente del  instructor, entonces dichas percmonas

reallzarén su trabajo con mayor calidad y de manera més

eficiente, lo que contribuird al desarrolle de la organizacién,
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IV.4  PRACTICAS MAS, COMUNES PARA LA RYALUACON_DE LOS INS

"Bl caracter dinamteo  del proceso nnnefianzn - aprendizaje
reguiere una congstante Yy eficiente labor de planencion, y de una
adecuada actividad de contrel que asegure o) cumplimiento de los
abjaetiven y vigile el mantenimientn del nivel de ealidad ...

para cada fage del proeceno™,  (61)

Con recprcto & la enseflanza, o5 necesario contar can un conjunto
de medidas para cu evaluacién, gractas a lac mmalea  ge podra

enrigquecer ¥y matizar.

El hecho de tener wvarins mecanismes para la evaluacidn  de)
instructor, permitird eliminar el subjetiviomo que daria Jugar el

sdlo Apoyo de una de ellas.

De  eata manera, la nevaluacitn del desempefic del instructer ae
puede  eobtener de wvarias manepas, misomas que  a continuacian oe

mencionardn:

1. Encuestas a participantes:

L.a evaluacidn del desempefio del instructor se puede llevar a
cabo  mediante la aplicactién de una encuecsnta a  los

participanten, los cuales tienen la oportunidad de analizar y

€R12 BLOCK. Alberto, et ..nl.. Desarcrol | obe Capacidardng

Adminintrativaa, p. EYLE
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calificar cada uno de los factores de la actividad docente

del {nntructor.

El cuestionario debe fncluir informaci6n sobre loo

conocimientos, habilidades y  actitudec del instroctor.

La informacifn obtenida permite conocer la percepcién que log
participantes tienen., no sflo acerca de  la cimpatfa, sino
tambifn de Ia eficacia en la transmisién  de loz

eonocimientosn,

Decde  luegn estas evaluaciones individuales so entregan a
ecada inetructor, para gue #ste conozea lag  Areas en  que
peaiblemente  requiera  desarrwllarse, permitiendo hacer el
reconocimiento por parte de la Unidad de capacitacién y

Denarrollo a los mAs dectacados per su desempehio.

Es as! como lag opinionez de los participantes gon de
vtilidad para la autoevaluacién y perfeccionamiento del
instructor. Ademfds  contribuyen a 1n determinacién de
nececjidades de  capacitacién en el nivel docente, al mismo
tiempo que =se orientan al desarrello de una didActica,

inatrumentos y apoyes de enseflanza.

Par filtime, es importante que las encueatas cean anénimas, ya
qur el fin de las miomas es  proporcionar un apoys  al
inntructor  para gque éote pruceda antoevaluar ou desempeiio y no

canncer quien 1o juzgd de tal manera.  (62)

afr.  ibidem, p. 274 - 276.
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C6vy

Autorvaluacion del instructor:

"La autoevaluacién es el procese por el cual la percona
analiza gus actividades y caracteristicas, conforme a ciertos
criterios y puntos de referencia: emite juicios, compara
resultados con logs objetiveos cefialados y toma lac decisciones

adecuadas™. (63)

Le permite formular juicios de waler que contribuyan a
Apreciar sug tropiezos y debilidades, asf{ coma nus adelantos

y fortalezas,

La autoevaluacidn supone haber selecclonade de antemano una
serie de  auprctos, actividades o rasgos de su peroonalidad
que desea eviluar. Es necesario que dichas caracteristicas ce
comparen oon clertos criterios establecidos., que cirvan comoe
normé para gue el instructor se  percate hosta donde el
deaempeiin de  su trabajoe se acerco al grado de eficiencia del
modela prapuects. ¥1 juicic de vulmf\quu G emita sobre el
regultade, oerda on terminog cualitntlvsn. comao por cjemplo:

excelente, muy bien, reqular o deficiente,

Fn la autonvaluaecion la actuaclén del inotructer co vital, ya
que e &1 guien ha planeadn, realizado y evaluade el proceso
enaefanen aprendizaje, por 1o que podrd  apreclar la forma

an goe on actuacisn ha econtribuide con el progrego  y

FERRINT. Marfa Rita, Nages Didactiecas. p. 92,
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desarrolleo de los participantes. o de modo inverco, la manera

en que ha obstaculizndo el aprendizaje de los mismos,

Los inctructores deben  ecatar conscientes gue al principio la
auntoevaluaciétn no en tarea sencilla. pero gue si poco a poco
desarrollan esta habilidad para antoevaluar ous actividades,
conocimjrntos, actitudes y  destrezas, esta practica tendrd
mayor profundidad y exactitnd., Para ello es necesario que ol
instructor cea sinecern consiqo miomo; de otra manera, e

ootard cngaflando.

calificariones dv+ low participantes:

Para apucaiar el trabinjo de los inatructores  también se han
utilizade las calificaciones que ohtienen los participantes
en los  exdmencsn que oe aplican, o en la aprobacion de oo

cCUraoes.

En  esta forma, i un alto porcentaje de Jos participantes
aprueban  loao cursng 0 sacan  buenas  calificacienen, o
considera que el instructor estd ensefinndo bicn: desde Taege
oi lan calificaciones oem justas y no exinticron
irreqularidades, en la administracion de los eximenes. D modo
inverse, i la mayor parte del grupo no aleanzaron  loz
objetivos de aprendizaje, ne  emnoidera gque hay alge male en

la encefanza.

Sin embarean, lan calificacionen ohtenidan por los

participantes son una  bage limitada e impreciza para eonocer
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81 la onsefianza y por 1o tante, el  instructer, ha sido

eficiente.

Al estudjor mas a  fondo el proceno  ennefianza - aprendizaje
eg pooible percatarse de que la caliticacién del alumno es
una wmedida ineficlente para  tal proposite. Eato ce debe a
que  en la consecucidn  de log objetivos educacionales
intervienen miltiples factores de distinta naturaleza y de
cuya interrelacién dependerda la eficiencia real. Asfi, por
ejemplo, algunos de los factores que pueden intervenir para
que les participantes alcancen o no  lags  objetivos  de
aprendizaje son: su capacidad o falta de ella, la adecuacién
0 inadrcuacitn del programa a los objetivos generales, etc.
Yy no sb6lo la actuacién eficiente o ineficiente del
inatructor. De este modo, el instructor puede tener un dgrupo
cuyo rendimiento sea superior al promedio, por 1o que las
participantes aprenderidn gcin  importar lo que él1 haga. Lous
resultados del exémen lo harA aparecer como 8i su labor ftuera

magnifica. (64)

Ubservacién y retroinfoermncién del coordinador del curso:

También se utiliza la observaciéon en el aula por parte del
cecrdinador del curso, won el  fin de asequrar una base para
¢l an&lisis de aquellos aspectos especiticeos en 1o que el

instructor necesita ayuda.

ctr, KIMBALL, Wiles, Téenicas de _Supervinifn para
Mejores Escuelas, p. 222,
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Sin embargo, presenta nlgunosn inconvenientes.,  Si nl
coordinadar evialgia nl instructor cobre la base de una pobre
obzervaclén en calidad y ecantidad, 1a wvalidez de esta

aprectncién e prectard a duda., Esto oS por variac razonea:

51 1lna participantes y el instructor no estan  acootumbrados
a las wvisitas, estfin bajo una fuerte presifn, por Ino que
pucden modificar su comportamiento. Entonces nus reacciones

no serin normales.

El coordinador posiblemente entrard en cl aula on un periodo
fuera de lo comtn. Asf, un instructor bajo prafecionnlmente,
pern que en eae momento realice un  trabajo bueno, recibiré
una apreciacidn alta, Pe modo contrario, una visita al aula
de uvn instructor cxcelente, que en ese momento permita que la

«lnse se relaje un poco, recibird una apreciacidn baja.

La sesnitn  escuchada puede haher asido cuidadosamente ensaynda

y planeada.,

Algunas evaluaciones se  basan en observacionenn de una parte
dn Ja clase: por cjnmp%o a partir d» % o 10 minutos de la
micmin, ¥y con bame en ello se decide la calidad del
instructor. Una ohsrvaci6n de eate tipo, disminuye atin mis

la posibitidad de unia apreciacifn verdadera.
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Conajderando lo anterior, s8i ce recurre 0 enta practica, oe

deben tomar varias precauciones, tales como:

Lan oboervacionen deben  harmerse depués  de haber conoeguide
unnt afinidad entre o] eoordinadeor y el inatructer y despusa
de que este dltimo concce mejor a aquél y ectd en condiciones

de properciconar una erftica Gtil.

- Presencila razonable del coordinador durante cl .curso,

- Rl eoordinador deberi adaptarse a la situacién durante sus
obseraciones  y evitar Interrumpir, pues peaiblemente pondra
al instructor en una posiecién muy tensa ¢ insegura frente al

grupoe.

- Kl coordinador deberd sentarse en un lugar donde pueda
obsnrvar la interaccién instructor - qgrupo, pero que al mismo

tiempo ne interfiera en la micma.

- El coordinador debera informar al instru~tor sobre e! juicio
de sus apreciaciones, considerando  que cu funeion en la de
ayudarle en e! andlicic de 1a oituwacien y en formnlar
procedimienton para mejorar ou actuacién, mas no es su

funeién decir al inntructor come debe hacer su trabajo.

- La retrainformacion la deberd hacrr rl! coordinador tan pronto
comn sea posible despufs de la visita al aula y en un lugar

dende el instructor e sienta cémodo y megquroa.  (65)

¢em> ofr, ibidem, p. 259 - 263.
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Finajmente, hay que considerar que la oboervacitn., asi como lag
demdn prictieas descritasc anterinrmente, no drben usarce solas.
Se dobe procurar que  la evaluacién del decempefio del ipstructor

sea justa, por lo que deben tomarse cn cuenta todas ellas.
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CAPITULO V

METODO PROPUESTO PARA EVALUAR EL DESEMPERO DEL . INSTRUCTOR



V.I DISERQ DEl,_METODO PROPURSTO_PARA EVALUAR EL DESEMPERO

DE_LOS [NSTRUCTORES

El objetivo de la evaluacién del desempefio de! inpstructor es el

siguirnte:

Eatimular el perfeccionamientoe del instructor en =u  iahor
docente, en funcitn del mejoramiento del proceco enocefianza -

aprendizaje.

Dicho mejoramiento del proceso incide directamente cohre ol
perfeccionamientn del participante  y  por ende, onbpe  on
eficiencia  en [ campe  laboral, lo ol contriboye o1

medoramiento de la organizacitn.

Es necesario contar con un método adecuade para evaluar el
desempefio del  instructor, de tal mede que Se pueda  abtener
Informacién Gtjil y objetiva con bace en la cual el instructer
pueda modificar peositivamente su conducta mejorande cu  labor

docente.

Para evitar subjetivismos oe debe montar con distintes puntos de
vinta o enfogues, disponiendo de un conjunto de medidas parca la
evaluacién de la enseflanza. De esta manera, oe utilizarédn la

opini6én de log participantes del programa de capacitacifn, la de
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un observador, que puede cer ¢l rcoordinador del curse y la del
misme instructor. La combinacién de todas «ellan ayudarln a
evitar subjetiviamos, para obtener asf, informacién confiable

sobre los punton fuertes y débiles del inotructor.,

Asf. el método para cvaluar el desempefio del inctructor, estl

formado por tres herramlentan:

1. Cuestionarios aplicados a los participantes.
2. o0bservacifn directa al instructor,

3. Autoevaluacitn del instructor.

1. <Cuestionarios aplicadogs a los participantes:

Log participantes son los e reciben el influjo directo del
procese de ensefianza; es en ellos en los que recac la
instrucecién. Por ésto dichas personas cuentan con los

elementonc necesarios para jenzgar la accion del instructor.

No obatante, no se debe confiar finicamente en los resultades
apurtados por  este  lpstrumento, ya que la perconalidad del
instructor pucde cer tan fuerte o tan d6bil que puede influir

en la opintAn de loc cujetos que 1o evaluan.

2. o©bservacién directa al instructor:

Para evitar que la opinién del ipnstructor domine la reaceién
del  qrupo, es necesarie contar con un oboervador., que puede

ser el encargado de la coordinacién del evento o cualgquier
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otra persona gue Se encuentre ifnvolucrada en las acciones del
Departamento de Capacitacifin y Decarrollo ¥y que conozca las

funciones de tndo buen instructor.

Esite observador emitird st opinldn  independientemente de la
del grupo, por Lo que la comparacién de ambas  hard que ae
complementen. Ademas. eata persona debe conocer el deber scer
de 1la funecidn docente, asf podrda anializar con  mayor
profundidad y bases sélidas tanto les aciertos comn log
errores del  inpotructor para ofrecerls  sugerencias Yy

orientaciones valinoas

3 Autoevaluacién del insatructor:

Debido a gque es el instructer quien ha plancado, realizade y
evaluado o1 procese cducative, slendo el respansable directo,
degputs del propio participante del aprendizaje del grupe,
entonces o5 vital que realice vna evaluacidn de ui misme. !
mejor que nadie conoce sus posibilidades y sus limitaciones
por lo gue pedrd Jurgar Su actuackdén  y  apreciar  sus

fortalezan y debllidades,

Se puede decir que la autoevaluacitn de su actividad es el

comienzo de su constante superacidn.

Coma criterio complementario a enctas herramientas puede

utilizarce la evaluacién del aprendizaje de los participantes.
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En enta. el instructor puede servirse del grado en que  los
participantes han aprendido para aprecinr ocu actuacién. Cabe
recordar que en aprendizaje de los sujetos pueden  influir
infinidad de factores o wvariableas ajenas a 1a artuaci6n
instruccional. por 1o que estas cvialuaciones célo deben servir de
quia o indicio de la efectividad de la ensefianza y nunca

utilizarlas alsladamente.

En la evaluaciétn del aprendizaje no siempre ac utilizan las
pruebas eccritas. Este no es el Gnico método para comprobar el
aprendizaje, puesto que el instructor se puede valer de otros
recursos, como  la formulacién de preguntag orales a los
participantes durante el desarrollo de un tema, ejemplificaciones
realizadns por »l grupo, demootraciones, con lo cual oo puede

apreciar su avance.

INSTRUMENTO A UTILIZAR:

Con regpecto a la opinién del grupo, del obaervador y del
inatructor. se considera conveniente utilizar un séle instrumente
para contar con una misma base en la comparacién de estos puntos

de vista. El inotrumento a utilizar es una escala estimativa.

Laas escalas estimativas son una técnica de obzervacién  que
ttenen por objeto dirigir, precisar ¥ registrar de modo
cuantitativeo 10s observaciones nobre determinada actividad o
conduecta. Pormiten establecer comparaciones entre las
apreciacionns de los diferentrs cbuervadores, ofreciendo

informaci6n real y vallosa.
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Dichan inctrumentos oefialan la presencia de un racqgo a observar y
cuenta con una eascala  para marcar sobre  la misma ¢l grado o la
medida en que dicho racgn aparece a logs eajen del observador, con

lo cual se emite un juicio.

Mediante estas encealas eatimativas oo pretende medir el desempefio

del instructor, analizando los siquientes acpecloc:

1. Actitudes: se refiere a lagt aentimicntos, emacionen,
disposicién de Animo que manifiesta el ingtrustor haesin o)
procego ensefanza - aprendizaje, .cmmo hactia loo
participantes. Exiaste gran dificultad para medir estas
conductas, ya que son Intangibles, por ello paran ou

evaluacidn se rqulere la obsecvacién dirccta.

2. Conocimientos: ¢t ¢l dominio de un conjunte de informacién
que el instructer posee relativo tante a  la materia  quo
imparte, comn al aspecto didActico. También ne refiere a las
habilidadea y capacidades de orden intelectual de tas que

hace uso el i{notructor.

3. Habilidades: saon lan capacidades y degtrezas que manifiectn

el instructor en relacion a dos &reas:

-~ Habilidades de tipon didactico: es 1 capacidad de manejar

adecuadnmente log recursos didicticon, técnicas, mfétodos.

- Habilidades técnicas propias de la wmateria que enoefia:

por rjemplo ¢l uso adecuado de una miquina.
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A

a

i5 errfdnea  suponer  que el inatructor posee habhilidades en
proporciotn a 1la informacién que ticne relacionada con  lao
mismas. La informacién que posee no ea un  indicio de la
habilidad manual. ¥o es lo mismo saber a la perfeccién la
manera  cHmo ne utllizan las técnicas dida&cticas. que

utilizarlas adecuadamente.

5in embargon, la aplicaridn de una habilidad es n veces una

buena prueba de gue ne poasce clerta informacién al respecto.

continuacitn o precentard el dicefio de los tres cuestionarion

ner utilizadns per  loa participantes del programa de

capacitacion. por el observader y por el inctructor mismo.
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CURSTIGARIO DE EVALUACTON DE INSTRUCTORES DTRIGIDO A LOS PARTICIPANTES

WOMBRE DEL°~ INSTRUCTOR:

CURSO:

FECHA: HORARIO:

OBJETIVO:

El cbjetivo de esta evalnacién consiste en brindar al instructor el beneficio de
la opini6n que te hayas formado de &1 a través de tu participaci6n en el eurso,
para que pueda mejorar su funeién docente.

INSTRUCCIONES:

A continuacién te presentamos las 5 Areas del desempefio del instructor, con
respecto a las cuales te pedimos tu retroinformacibn. Cada Area cuenta con una
escala de calificarién de acuerdo a los criterios siguientes: 1) Deficiente (D),
2} Regular (R), 3) Bien (B) y 4) Excelente (E).

Encierra en un cfrculo el nGmers que mejor indique tu opinién sobre cada uno de
los tépices evaluados en el cuestionario.

AREA 1: DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS Y DEL CONTENIDO DEL CURSD

1.1 Establecié los objetivos generiles del curse de forma: 1 2 3 4

1.2 Adecué la explicacién de los temas a las caracteristicas

del grupe de mancra: 1 2 3 4
1.3 Mostré dominio sobre los contenidos del curso de modo: 1 2 3 4
AREA 1I: METODOLOGIA DEL PROCESO ENSERANZA - APRENDIZAJE

Y UTILIZACION DE RECURSOS DIDACTICOS
2.1 E! instructor manejé las técnicas de enseflanza de modn: 1 2 3 4

2.2 Los recursos diddcticos utilizados contribuyeron a 1la
*eonsolidacio n de tu aprendizaje de forma: 1 2 3 4

2.3 Propivié la participacién del grupe de manera: 1 2 3 4

ARFA 111: ADMINISTRACION DEIL TIEMPO DURANTE EL CURSO
1.1 El ritmo de trabajo que imprimié durante el curse fue: 1 2 3 4

1.2 La distribucién del tiempo entre los temas fue: 1 2 3 4

130



3.3 La programacién del tiempo
actividades pré&cticas fue:

dedicade a! desarrollo

AREA IV: EVALUACION DEL APRENDIZAJE
4.1 Los objetives generales se alcanzaron de modo:

4.2 B! instructor influyd en el cambio de tus conccimientos
habilidades y actitudes de forma:

4.3 El grado de cumplimiento que el
los temas programados fue:

{nstructor logré sobre

AREA V: DESEMPERO GENERAL DEL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO
5.1 La puntualidad del instructor fue:

5.2 La presencia fisica del instructor es:

5.3 El interés o entusiasmo que mostré el

materia fue:

Si en alguna de las
sefiala la razén de tu respuesta:

PREGUNTA No.

instructor en su

prequntas anteriores contestaste Reqular o Deficiente,

RAZON

SUGERENCIAS ¥ COMENTARIOS ADICIONALES

MUCHAS GRACIAS POR
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CUESTIONARICH DE EVALUACION TDE INSTRUCTORES DIRIGIDO AL COORDINADOR DEL CURSO

WNOMBRE DEL INSTRUCTOR:

CURSO:

FECHAs HORARIO:

OBJETIVO:

El propbsito de esta evaluacién consiste en brindar al instructor el beneficio de
la opinién que te hayas formado de &1 a través de tu observacifin dr la dinémica
del rurso, para que pueda mejorer su funcién docente.

INSTRUCCTONES:

A continuaci6n te presentamos 1las 5 éreas del desempeilo del instructor, con
respecto  a las cuales te pedimos tu retroinformaci6n. Cada &rea cuenta con una
ecacala de calificacién de acuerdo a los criterios siguientes: 1) Deficiente (D),
2) Regular (R), 3) Blen (B) y 4) Excelente (B).

Encierra en un circulo el nfmero que mejor indique tu opinién sobre cada uno de

1oz tfipicog evaluades en el cuestionario.

ARFA I: DESARROLLO DE LOS OBJETIVOS Y DEL CONTENIDO DEL CURSC

1.1 Entablecimirnte de los objetivos del cursoe 1 2 3 4
1.2 Aderuacion de los temas a las caracteristicas del grupo 1 2 3 4
1.3 Dominio de los contenidos de cada unidad 1 2 3 4
AREA TI1: METODOLOGIA DElL  PROCESND ENSERANZA - APRENDIZAJE

Y UTILIZACION DE RECURSOS DIDACTICOS

2.1 Manejn de las téecnircas de ensnefanza 1 2 3 4

2.2 Adecunacién de los recursos didicticos utilizados para la
congnlidacién del aprendizaje 1 2 3 4

2.3 Participacitn del grupo 1 2 3 4

AREA ITE: ADMINISTRACTION DEL TIEMPO DURANTE ElL CURSO

3.1 suticiencia del tiempo disponible para el desarrello
tutal del encno 1 2 3 4
3.2 Distribucién del tiempo entre los temas seglin su grade 1 2 3 4

Jificultad respectiva
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3.3 Mdecuacién del tiempo anignado a actlvidades pricticas

AREA IV: EVALUACION DEL APRENDIZAJE

1.1 Logrns de los objetivos del curso

4.2 Camblos significativos en los conocimientos, habilidades

e intereses de los participantes

4.3 Cumplimiento de los temas programados

AREA V: DESEMPERC GENERAL DEI. INSTRUCTOR DURANTE FL CURSO

5.1 Puntualidad del instructor

%.2 Presencla fisica

5.3 Interés a entusiasmo del instructor por su materia

6. Si en alguna de laz

prequatas anteriores contestaste

sefiala la razén de tu respuesta:

PREGUNTA No.

RAZON

Regular o

2 3 L]
2 3 4
2 3 4
2 3 q
2 3 4
2 3 4
2 3 4
Deficiente,

7. SUGERENCIAS Y COMENTARIOS ADICTONALES
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CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION A INSTRUCTORES

WOMPRE DEL INSTRUCTOR:

CURSO:

FECHA: HORARIO:

OBJIETIVO:

Estimular al instructor en el anAlisls de su actividad docente para promover su
perfeccionamiento y superacién.

INSTRUCCTONES:

A continuaci6n te preseptamos las S dreas de tu desempefio  como instructor con
respecto a las cuales te pedimos tu autoevaluacitn. Cada drea cuenta con una
escala de calificacién de acuerdo a los criterfos siquientes: 1) Deficiente (D),
2) Regular (R), 3) Bien (B) y 4) Excelentr {E).

Enclerra en un circulo el namero que mejor indique tu actuacién sobre cada uno de
los tépicos evaluados en el cuestionario.

AREA I: DESARROLLD DE LOS OBJETIVOS Y DEL CONTENIDO DEL CURSO

1.1 Establec! los objetivos generates del curso de forma: 1 2 3 4

1.2 Adecu® la explicaci6én de los temas a las caracteristicas

de]l grupo de manera: 1 2 3 1
1.3 El dominio sobre log conocimjentos que imparti fue: 1 2 3 4
AREA I1: METODOLOGIA DEL PROCESO ENSERANZA - APRENDIZAJE

%  UTILIZACION DE RECURCOS DIDACTICOS

2.1 Manejé las técnicas de ensefianza de modo: 1 2 3 4
2.2 Los recursos didicticos que utilicé contribuyeron a la

consolidacién del aprendizaje del participante de modo: 1 2 3 4
2.3 Propicié la participaclén del grupo de manera: 1 2 3 4

AREA TIT: ADMINISTRACION DEL TIEMPO DURANTE EL CURSO
3.1 El ritmo de trabajo que imprimf durante el curso fue: 1 2 3 4

3.2 lLa distribuci6én del tiempo entre los temas fue: 1 2 3 4
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3.3 La programacién del tiempo que asigné al desarrollo de

actividades practicas fue: 1 2 3 4
AREA 1V: EVALUACION DEL APREWDIZAJE
4.1 Los objetivos generales se alcanzaron de modo: 1 2 3 4

4.2 Influf en el ecambin de lon ronocimientos habilidades y
actitudes del grupo de forma: 1 2 3 4

4.3 El grado de cumplimlento que el logré sobre log temas

programados fue: 1 2 3 4
AREA V: DESEMPERO GEMERAL DEL INSTRUCTOR DURANTE EL CURSO
5.1 Mi puntualidad fue: 1 2 3 4
5.2 Mi presencia fisica es: 1 2 3 4
4.3 El interés o entusiasmo que mostré al impartir mi

materia fue: 1 2 3 4
6. Si en alguna de las preguntas anteriores contestaste Regular o Deficiente,

sefiala la razén de tu respuesta:

PREGUNTA No. RAZOX

7. SUGERENCIAS Y COMENTARIOS ADICIONALES
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V.2 PROCEDIMIKNTO PARA LA APLICACION DEL METODU PROPUESTO

En primer lugar, es necesario que el instructor desee su

superacién en el campe docente y esté dispueste a Llevar a cabo

una evaluacién de su desempefio, para comenzar, asi, su proceso de

perfeccionamiento.

Cuesticnarion aplicados a los participantes:

Al finalizar el curse, durante la ultime sesién, cada
participante deberd recibir el cuestionario disefiado para la

evaluacioén del desempefio del instructor.

La persona encargada de aplicarlo puevde ser el coordinador
del curso, ya que é3te proporcionara mayor libertad al grupo

para que evalue con sinceridad al instructor.

Antes que nada, esta persona debe explicar el proposito u
objetivo del cuestionario, gue es, utilizar la opiniones del
grupoe eon beneficio del instructor. Por Lo mismo, debe
resaltar la importancia de que cada sujeto exprese Sus puntos

de vigta sinceramente,

Dicho custionario se administra en forma grupal y aunque
contiene instrucciones que lo hacen explicativo por si mismo,
es necesario que ¢l coordinador expligue la forma en que se

debe registrar la conducta observada y presente un ejemplo
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del manejo de la escala estimativa. Asi mismo, se deberén

resolver las dudas gque surjan,

Una vez que los participantes hayan terminado de contestar el
cuestionario, éstos se entregardn al coordinador del curso
para que éste proceda a su registro y posteriormente a la

retroalimentacién con el instructor.

t)bgservacidn directa al instructor:

El observador, como se dijo, puede ser el coordinador del
curso o cualquier otra persona relacionada con el proceso de

capacitacién.

Esta persona deberd tener suficiente entrenamiento en la
observaci6én y en el manejo de materiales de registro. Debera
puseer amplia experiencia en su trabajo, para poder apreciar
la presencia y uso que el instructor hace de los principios
del aprendizaje y de los lineamientos didacticoes en su

actuacidn, para analizar correctamente su conducta,.

Es necesario que el observador mantenga buenas relaciones
tanto c¢on el instructor del cursn, come con los participantes
del migmo. Ademés, debe inspirarles confianza, yo que todo

ello facilitarad su labor come evaluador.

Lo 4ptimo es gue el observador se encuentre presente durante
todo e) desarrollo del curso, ya gue su evaluacién gerd mas

confiable y valida, al evitar varios inconvenientes, como la
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presién del instructor y del grupo por la presencia

egsporadica del observador, (#)

No obstante, considerando la situacién real de las empresas,
ge puede percatar que generalmente el Departamento de
Capacitacidn y Desarrolio es muy reducide, por lo que el
ocbservadnor tendrd otras muchas funcliones, ademas de la
coordinacién del curso, por lo gue le¢ sera 1mposible asistir
a todo el eventoe. En tal caso, se debe procurar que los
perindos de observacion sean lo mas  ftrecuente posible.
ademas, seSwuelve a insistir, el observador podré actuar eomo
tal, una vez que haya logrado afinidad con e} instructor y
con el grupce. Para ello, es recomendable que al inicio del
curso Se realice una actividad de integracién en la que

intervengan el grupo, &1 instructor y el observador.

El cuestionario ase le entregar8 al observador desde el
injcio del ecurso, para que baséndose en las areas que se
degean medir del instructor, pueda  hacer anotaciones,

juiclos o sugerencias,

Para lograr mayoer efectividad en ©us observaciones, es

conveniente que considere las siquientes recomendaciones:

- Lo o6ptimo e5s que el observador 8¢ encuentre presente

en taodas las sesiones del curso.

¢*) vid supra, Capitulo 1v.4, p. 119 - 121.
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- Se debera adaptar al ambiente en el que se degarrolla el

curso.

Bvitara interrumpir la exposicién del instructor, aunque su

intencién sea la de aclarar algin punto.

beberd procurar sentarse en un lugar donde le sea posible
obgervar todos los detalims de la dinémica del proceso

ensefanza-aprendizaje.

Autoevaluacién del instructor:

La evaluacidén que el inatructor haga de s{ mismo debe ser una

tarea constante.

Iurante todo el desarrollo del curso, éate deberd analizar su
actuacidn con el fin de gue reconozca 8Sus errores y sus
aciertos, para gque con ello pueda fortalecer sus puntes
positivas y evitar, en lo medida de 1lo posible, 1los
negativos. Para facilitar dicha evaluaci6n, el instructor
cuenta con el cuestionario de autoevaluaci6n presentado en el

tema anterior.

Debido & gque 1la autcevaluacién es el andlisis que el'
instructor hace de gi mismo, éste, ademas, debera establecer
aquellos aspectos que le interesen evaluar de su conducta que
no hayan sido presentados en el cuestianario de

autoevaluacifin de instructores.
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V.3 PROCEDIMIENTU PARA KL ANALISIS E INTERPRETACION

DE_RESULTADOS

El procedimiento a sequir esté tormado por tres pasos
principales, que deberin ser realizados por el coordinador del

curso, Katoes son:
1. Taobulacién de respuestas de los cuestionarios:

cada uno de los tres cuestionarios (para participantes,
coordinador ¢ instructor) consta de cinco Aredan. A Su vez, en
cada Aarea existen tres preguntas, cada una de Jas cuales

cuenta con una escala de caliticacion que va del | al 4.

En los cuestionarios de evaluaclan al instructor dirigidos a
leos participantes, es necesario obtener [a media de cada

pregunta.
La férmula esn la siguiente:

M o= T(xg) + 2(x3z) + 3I(w,) ¢ 4({x,)

N

Dondes

M = media
1.2,3,4 = escalas de caliticacién
%1 = nimero de cagng asignade a cada una de las escalas

N = numerc total de participantes
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Ejemplo:

1.1 Entableci6 los objetivos generales del curso de forma:

1 2 3 4 Escalas de calificacion
3 8 8 1 Namero de participantes gque calificaron
la pregunta 1.1 con 1. 2, 3 o 4,

1(3) + 2(8} + 3(8B) + 4(1 = 2.3

20

Después se obtendrd la media de las cinco &reas, asi como la
general usandn la siguiente formula:
M= Ix

N

Donde:

M = media

operacitén de adicién o suwmatoria

[

¥ = lac medias obtenidan

H = nuimero de preguntas

Interpretacion de log perfilec de respuestas:

Mientras que en ¢l punto anterior se busca realizar una
interpretacién de tipo cuantitativo, aqui se intenta que la

interpretacidn sea de tipo cualitativo.

tara  conVertir la wmedia en valores cualitatives se usa la
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asiguiente tabla:

De 1 a 1.5 = neficiente
De 1.6 a 2.5 = Reqular
De 2.6 a 3.5 = Bten

De 3.6 a q = Excelente

El coordinador debera redactar pequefios lLextos acerca de los
aciertos Yy errores de la actividad del instructor en cada
rea, conciliando tanto los resul tados de los tres
cuestionarios, previa la comparacion entre ellos, asi como

sus observaciones personales de la actividad del instructor.

Para facilitar la  comprension y comparacién de los
resultadag obtenidos de lag tres evaluaciones, e

recomendable presentar los promedios en  un miamo formato.

Si es que existe gran variacién entre las opiniones de los
participantes, del coordinador y del instructor, el
coordinador deberd analizar la causa de ello, basfndose en
las observaciones personales realizadas o©on la  interaccion
grupo -~ inatructor durante e¢] cursno, o bien indagando la
raz6n con los participantes y el instructor. l'ara tal efecto
es de gran ayuda la pregunta No. 6 de los cuestionarios, en
donde se pide a la persona que sefiale la causa por la que
calificéd la actuacion del instructor como  regular o
deficiente, 8i o8 que lo cevaluG asi en alguna(s) de la(s)

pregunta(s).



3. Formulacién de la interpretacion general:

kEn ella se trata de describir la actuacib6n global del
instructor en su funcibén como docente. Se intenta eatablecer
el area o las dreas en la(s) que sc encuentra débil o aquella

o nquellas en la(s) que se encuentra fuerte.

Kl coordinador deberéd presentar en este informe, algunas
sugerencias que puedan servir como medios correctivos para
mejorar la funcién del instructor, apoyAndoae de las
propuestas Y recomendaciones de cada uno de los

cuestionarios.

En sintesis:

Los datos mAs relevantes gque deberd arrojar el procedimiento de
andlisis e interpretacitn de resultados, derivadoas de la
aplicacién de los cuestionarios dirigidos tanto a loso
coordinadores e instructores de los cursos, asi como de los

participantes de los mismos, son los siguientes:

1. La tendencia central de  la evaluacién brindada ai curso por
cada uno de los tres grupos de personas a quienes se les

aplique los cueationarion,

2. La ponderacion comparativa de la evaluacién global de cada
curso, derivada de la correlacion de las tendencias centrales

de cadn grupo de intormantes.

Lo anterinr permitira ofrecer a los directivos Recursos Humanogs,

ta  informacion mag confiable para la toma dc decisiones.
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orientada al mejoramiento permanente de la calidad y de la
efectividad de los programas ¥y cursos de capacitacién y

desarrollo que se imparten a todos log niveoles.

Los datos obtenidos del proceso de anAlisis ¢ interpretacién
premitirdn integrar el informe sobre cada curso, con lasg

secciones siguientes:

1. Ubjétivo y alcance del intorme.
2. Composicién del grupo de participantes.
3. ¥Propositos y contenidos del curso.
4. Resultados inmediatos del curso.
4,1 Evaluacién del curso.
4.2 Actuacién del ipstructor.
4.3 Nivel de aprendizaje de los participantes.

5. Conclusiones y recomendacioneg,.
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V.4 RECOMENDACIONES PARA LA PRESENTACTUN DEL INFURME

Entre las recomendaciones para la pregentacién del informe se

encuentran las soiguientes:

1. El coordinador del curso, gquien previamente analizé e
interpret¢ los resultados del evento, generard el informe
global correspondiente ¥ lo presentaré al Gerente de
Capncltacién del Area lnternacional, para su revision y

autorizacién.

2. El Gerente de Capacitacifén asumira la responsabilidad sobre
la confiabilidad y -objetividad del informe y debera
presentarlo con la oportunidad’ debida al Director de
Recursos Humanos para su autorizacién final, antes de ser

precentado al drea usuaria.

3. El Dpirector dee  Recursos Humanos determinarid, segun la
importancia de cada curso, la forma, el conducto y la
oportunidad de la presentacién del informe ante el Director
Titular del Area en cuestién ¥y Su  grupo de colaboradores

tnmediatos.

tm  recomendable que la presentacitn inicial del informe ante la
bireceion del  Area Internacional, se lleve a cabo en forma
privada, c¢on el prposito de  conocer sus  puntos de viasta y

recomendaciones,  en tuncién de los cusles oe presentaria el
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enfoque de la presentacidén del propio informe, a los directivos

que le reportan.

Las observacliones derivadas de la reunidm de la presentacién del
informe ante el grupe de directivos conatituird la informacién
medular para la retrinformacién y perfeccionamiente copstantes
tanto de los cursos en i mismos, as{ como de la actuacién de los

instrucrores internos y externon.
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V.5 CRITERINS PARA LA RETROINFORMACION A _LUS INSTRUCTORES

El enfoque bAsico de retroainformacién que se ha propuesto
presentar para los efectos de  la elaboracion de esta tesls, ge
reficren al perfeccionamiento de la actuacién de los instructor
como formadores de los recursos humanos de las empresas Es por
ello, que en el texto del presente punto se apreciard una serie
de recomendaciones gque s8se plantean para enfrentar y superar
conatructivamente las dificultades Q barreras que pueden
presentarcse en la entreviata de retroinformacion  que el

coordinador realice can el instructor.

Se puede decir, que con la retroinformacién el coordinader busca
dar ayuda al instructor para sSu autoconocimiento como educador, a
tin de lograr su méximo perfeccionamiento en dicha funcién. Le
permite mantener sSu condiucta encaminada hacia el objetivo que se

ha propuesto.

Se eopera que este cambio sea constructive y 1til para &1, es
decir, que esclarezca su  contianza en si mismo y modifique su

canducta.,

Anf, la relacidon entre coordinador e instructor ge convierte en
un importante elemento en la situwacién de ayuda, tan pronto como

comicnza la interaccidn entre ambos,

No obstante, no es fhAcil para el coordinador dar ayuda al
inastructor en forma tal que éste se fortalezca y pueda manejar

wejor sy situacidén.  Tampoco es faell para el instructor recibir
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ayuda del oaordinador; la ayuda que lo hace maa competente para

encarar Sus Crrores.

No obstante, se pueden precisar clertos criterios para que la

retroinfarmacién sea provechosa:

1.

Se debe putablecer una vrelacién de confianza mutua ecntre el
coordinador ¥y el instructar, basada en el conaocimiento., 1la

aceptacién y en el deseo de dar y recibiv ayuda.

Tanto el coordinador como el iustructor deben reconocer gue

la situacidén de ayuda es un proceso conjunto.

gl ceoordinador debera wostrar una conducta adecuada, o5
decir, una acrtitnd positiva y de servicin, para que al

instructor le resulte mas facil hablar.

Ambon deberdn manifestar respeto hacia el otro, sabienda

eacuchar y hablar en ]l momento oportunsa.

La retroinformacidn debera ser deceriptiva mas que
evaluativa, El coordinador deberd describir las reacciones
del  instructor, evitando wn  lenguaje evaluntivo, para gue

éate no tenga la necesidad de asumir uwna actitud defeaciva.

La retroinformacién que proporcicne ol coordinador debe ser
especifica y detallada y no generinl y difusa, evitando el

cardacter fiscalizador.

Se debe considerar tanta las necesidades del coordinador como
las del instructor. La retroinformacidon puede ner

g¢estructiva cuando sdlo sirve a las necesidades del que las
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10.

11,

12.

13,

da y no tiepe er ' consideracién las de ta pernona que lag

recibe.

La retroinformacion debé encauzargse hacia la conducta acerca

de 1ia cual ¢} instructor puede hacer algo, -mastrando
alternativas para mejorar. Se aumenta la frustracion del
ingstructor cuando se  le recuerda alguna deficiencia sobre la

cual na tiene ningun control.

El coordinador debera evitar imponer al instructor la manera
como deherd pensar. decidir y actuar, ya que ¢l unicamente

ayuda a realizar dichas funciones,

Se debe establecer una relacién de iqualdad entre coordinodor
e lnstructor, donde el papel del primero es de ayuda no de

direceidn.,

La retroinformacién debe ser contralada para asegurar l1a
claridad de la comunicacion. Esto se puede lograr haciendo
que el instructor la repita para ver si correspande con lo

que ¢l coordinador tenia en mente.

La Tetroinfermacién debe aer proporcionada a solas. de estia

manera se fortdlecerd el reapeto y la conflanza.

El coordinador no sdlo deberd destacar los aspectos negativas
de la actuacion del instructor, Es lwmportante que reconozca
gu8  aciertos, virtudes y capacidades como persond Yy o como

educitdor do personas.
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CUNULUSIUNKS

La presente tesis profesional constituye una  rcespueata a
necesidades reales de mejoramiento de la calidad y de los
resutl tados, de los procesos de capacitacién que se

desarrollan en la las empresas.

La aportactén fundamcntal de este trabajo de 1nvestigacion
conalste en la propuesta de un m@dtodo para evaluar el
desempefio de  les inatructeres, tanto internos como externun,
que participan en la imparticién de loa distintog cursos de

capacitacion para el persanal de la institucion.

El enfoque adoptado paca  disefar el wétodo de cvaluacidn que
se propone, cnrregponde a la erientacion profesional de la
Pedagogia en sus aplicaciones concretas a 1a educacidn de
adultes en el trabajo, cuya modallidad caracteristica es
justamente la caparcitacién en la empresa, actividad que

enmarca la realizacion de este trabajo de investigacién.

El Pedagogo encuentra un amplio campo de degarrollo personal,
social ¥y profesional en jos emprecas, en virtud de que un
factor indispencable para el logro de sus objetives de
servicio & la sociedad, de desarrollo tecnolégico y de
rentabilidad de sus operaciones, es la capacitacidn y la

formacién de zu peraconal.
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En eate gentido, ea legitimo atfirmar que la empresa es
también un importante agente cducativo, cuya mision de
contribuir al desarrollc humano, requiere del digefio,
Ingtrumentacién y evaluscién de procesos de ensefianza -
aprendizaje claramente orientados, tanto a méjorar la
eficlencia y productividad del desempefio de su personal, como

a lagrar para ellos niveles nuperiores de calidad de vida.

be 16 anterior sv desprende la necesidad de contar con
instructores excelentes en sus aspecton téhonicos y hwmanos,
toda wvez que su participacidén en los curses dirigidos al
personal de la empreaa, repercute no solamente en  la
consolidacién de conocimientos y de  habilldades de  tipo
pridctico, sine gue también afecta frecuentemente, de manera
directa, a la feormacidan y adopcidn de actirudes vitalea y

prafesionales del propio personal.

Por lo tanta, las organizaciones debhen contar con
instrumentos propios de la administracion de ja capacitacién,
tales que permitan brindar a jos instructoren 1a
retreinformacidn necesaria para el mejoramiento constante de

5u decenpoefios come educadores.

El métado de evaluacitn propuesto en esta  tesis, es
precisamente un  instrumento cuya aplicacién permite ©1 logro

de dicho abjetivo.

Ln  evaluacitn de la ensedanza o del  instructor debe formar
pir e del programa de evaluacion y por ende del de

capacitacian, No debe gser un tratamientu aplicable fnicamente
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al aprendizaje, ya que Jjunto con éste constituyen parte del

proceso total de mejoramiento,

Todas lasa personas Ilmplicadas en la sitauvacién que se evalfa
deberan participar en el proceso de nvaluacién. Es asi como
los juicios de los partlclﬁantnn. del]l coordinador del curso y
del mismo instructor, asequran validez a la evaluacifin que

se le brinde al inctructor.

La caracteristica mas relevante del método de evaluaci6én,
congigte en la sintedis de las observaciones brindadas sobre
cada curso realizada, por los participantes, el coordinador y

el proplo instructer.

El mejoramiente del proceso ensefianza - aprendizaje se da
justamente cuande el inmtructor reconoce los  ercrores
cometidos en las 5 Areas en las gue se le evalfia y establece

las medidas correctivas pertinentes.

El proceso enseiianza - aprendizaje no se manifiesta
aisladamente, sino a través de la actuacion del instructor.
Es por ello que en la medida en que mejore Ja calidad de su
papel como instructor, en ese mismo sentido mejoraca el

proceso ensefianza - aprendizaje.
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